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1. rész
Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. A4 szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢s folyamatok Osszehangolt milkddését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavdllalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.

A Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskola kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkozo6 szabdalyzatot az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, eloterjesztése
utan véleményezési jogot gyakorol a didkdnkorményzat, a sziiléi kozdsség és az intézményi tanacs. A
szervezeti €s mikodési szabalyzatot a fenntartd, a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idébeli és térbeli hatalya
a, Személyi hataly:

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa €¢s megtartatasa feladata €s kotelessége az iskola
minden vezetdjének, pedagdgusanak és egyéb, az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottjanak,
minden tanuldjdnak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak végrehajtasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit.

b, Terbeli hataly:
Térbeli hatalya vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola 4&ltal szervezett kiilsd
rendezvényekre.

¢, Idobeli hatdlya:
Az SZMSZ a jovahagyas id6pontjaval 1ép hatalyba. A szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére
vagy jogszabalyok valtozéasa esetében feliil kell vizsgalni.
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2. rész
Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény neve: Borsodbotai Korzeti Altaldnos Iskola
Székhelye: 3658 Borsodbodta, Réakoczi ut 122.

Fenntartoja és miikodtetdje: Kazincbarcikai Tankertileti Kozpont
Kazincbarcika 3700
Matyas kiraly ut 2/A

Az intézmény tankeriileti azonositéoja: BL 1501
OM azonositoé: 029150
Bélyegzdinek felirata és lenyomata:

- hosszu bélyegzé: Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskola
3658 Borsodbota, Rakoczi ut 122.
Tel.: 48/438-505

- korbélyegzo: Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskola
3658 Borsodbota, Rakoczi ut 122.
Tel.: 48/438-505

Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy, Ondlloan miikodd, de nem Onalldoan gazdalkodo;
gazdalkodésa a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés szerint torténik.

Az intézmény képviselete: a Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskolat az intézmény féallast, magasabb
vezetdi megbizassal rendelkezd vezetdje képviseli.

Alaptevékenysége:
Gondoskodni az alapvetd miiveltségi ismeretek elsajatitasarol, melyek sziikségesek a tovabbtanulas
folyamatdhoz.
Gondoskodni az alapvetd erkdlcsi ismeretek elsajatitasarol.
Az intézmény alaptevékenységét a szakmai alapdokumentum hatdrozza meg, mely az intézmény
létrehozasara, valamint az intézmény pedagogiai programjara vonatkozik.

Az intézményben altaldnos miiveltséget megalapoz6, alapfoku nevelés és oktatas folyik nyolc
¢vfolyam keretében

Az intézményben a cigany etnikumhoz tartozok nevelése, oktatdsa a 17/2013.(I11.01.) EMMI
rendelet altal jovahagyott nemzetiség iskolai oktatdsanak irdnyelve figyelembe vételével késziilt helyi
tanterv, illetve a nemzetiségi oktatds iranyelveinek, eldirdsainak megfeleléen meghatarozott
idokeretben folyik.
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A tanulok részére alsé tagozaton napkdzis foglalkozéasokat, felsé tagozaton tanuldszobai ellatast
nyUjt mindig az adott tanév tanul6i igényeinek megfeleld csoportbeosztasban.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: Beliigyminisztérium
Az alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét a Beliigyminisztérium vezetdje bizza meg az aktualis jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

Az intézmény miikodési teriilete: Borsodbodta, Uppony és Sata kdzségek
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az intézmény gazdalkodasa:

Az intézmény allami fenntartdsban és miitkddtetésben valdsitja meg a szakmai
alapdokumentumban megfogalmazott kdznevelési alapfeladatait.

A feladatellatashoz sziikséges gazdasagi eszkozoket a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
altal jovahagyott éves koltségvetés hatarozza meg.

Az intézmény székhelyét, telephelyét képezd épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat tulajdonos 6nkormanyzatok gyakoroljak, viszont a fenntart6i feladatok ellatasat
szolgald ingd és ingatlan vagyon ingyenes vagyonkezeldi joga a Kazincbarcikai Tankertileti
Kozpontot illeti meg.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
igazgatoja rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések
meghozataldra az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szdmlaszamok:
- a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont szamlaszdma: 15835190-2-05

Az intézmény az altalanos forgalmi ado korébe nem tartozik.
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3. rész
Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa, kozosségei

3.1 Az intézmény szerkezeti felépitése és vezetési szerkezete

Igazgato
Igazgatohelyettes
Munkak6zosség- Iskolatitkar
vezetk
Pedagogus alkalmazottak; tanitok €s tanarok
Pedagogiai asszisztens Technikai dolgozdok

A vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd és helyettese latjak el. Az igazgaté mellett

konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal rendelkeznek a munkakdzosség-vezetok.

Az iskolavezetés rendszeresen, legaldbb havonta egyszer megbeszélést tart.

Az intézményvezetés tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak az igazgatdé meghatarozasa szerint,
illetve az altaluk képviselt kozosségben.

Kiilon személyzeti vezetd nincs. A feladatokat az igazgato latja el.

A munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartdsdért a munkavédelmi megbizott és az igazgatdhelyettes a
felel0s.

3.1.1 Az iskola vezetoi

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartok,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az aktudlis torvényi
eldirdsok szerinti modon ¢és iddtartamban torténik, hatarozott iddre, legfeljebb 0Ot esztendore.
Munkajaért megbizasi dij illeti meg.

Az intézmény igazgatdjanak munkajat vezetd beosztasi munkatars, a szakmai kozosségek vezetoi és
az ¢érdekképviseleti szervek képviseldi segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelességekkel.

Ezek:

- igazgatOhelyettes

- aszakmai kozosségek vezetoi

- adidkdnkormanyzat vezetdje

3.1.2 Az iskola kepviselete

A kozoktatasi intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként szoban vagy
irasban az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény barmely mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak a 3.1.1
pontban meghatarozott sorrend szerint.
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Bélyegzohaszndlati jogkor
Bélyegzot az igazgato, a helyettes €s esetenként megbizott személyek hasznalhatnak az aldbbi
esetekben:
- bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, tajékoztatd és ellendrz6 konyvek hitelesitése esetén az
osztalyfonok
- lgyintézéskor az egyénileg €s alkalmilag megbizott személy
- lgyeinek intézéséhez a didkonkormanyzati vezetdok

A hasznalaton kiviil a bélyegzdt el kell zarni!

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van. Az intézmény 4ltal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak €s szabalyzatoknak aldirasara az igazgato
egyszemélyben jogosult. Kimend leveleket csak az igazgatd irhat ala, akadélyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes irhat ala.

Az igazgat6 kizardlagos aldirasi jogkorébe tartozo iratok: személy- €s bériigyek,
kitlintetési felterjesztések, tantargyfelosztas, nevel6i munkarend, fels6bb szervnek kiildott, az
intézmény életére hatassal bird iratok.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, akkor azon az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyiittes
alairasat kell érteni.

3.1.3 Az igazgato feladatai és hatdskorei

a, A kozoktatasi intézmény igazgatoja felelds:

- azintézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért

- atakarékos gazdalkodasért

- a személyi és targyi feltételek biztositasaért, folyamatos fejlesztésért a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan

- vezeti a tantestiiletet

- az intézményi dontések eldkészitéseert

- avégrehajtas ellendrzéséért

- aneveld-oktatd munka irdnyitasanak és ellendrzésének megszervezéséert

- azalso és felsd tagozat éves munkaterv szerinti mitkodéséért

Szervezi, iranyitja és ellenorzi:
- atanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat
- atehetséggondozassal kapcsolatos iskolai tevékenységeket
- agyermek- ¢s ifjusagvédelemmel Osszefiiggd teendoket
- apedagbdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat
- amunkarendhez igazodd nemzeti €s iskolai tinnepek megszervezését
- kapcsolatot tart a partneri halo tagjaival, torekszik annak bdvitésére és mélyitésére

b, Az igazgaté kizardlagos hataskorébe tartozo feladatok:
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a munkaltatoi jogkor gyakorlasa (kinevezés, atsorolas, felmentés, jutalmazas, fegyelmi ligyek);
az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢és munkakdriilményeikre vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja

a koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos teendok

kotelezettség-vallalasi jogkor gyakorlasa

dontés személyi és targyi feltételekrol

a belso ellendrzés és iranyitas

tanuloi jogviszony létesitése

¢, Hataskorét atruhazhatja:

az igazgatoOhelyettesre: karbantartasi és felujitdsi munkalatok megszervezése, munkavédelmi
feladatok irdnyitasa és ellendrzése, tlizvédelmi feladatok iranyitasa €s ellendrzése tekintetében; a
pedagbdgusok éves teljesitményértékelésének belsé ellendrzésre vonatkozo feladataiban

munka- és tlizvédelmi feleldsre: munka- és tlizvédelmi feladatok ellatisara
munkako6zosség-vezetokre: a pedagdgusok éves teljesitményértékelésével kapcsolatos belsod
ellendrzésre vonatkoz6 részfeladatokban (6ralatogatas)

3.1.4 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmdnyozds dltalanos szabdlyai

A kiadmanyozés rendjét a Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitds, valamint a
Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

Ennek értelmében az igazgatd a feladatkorébe utalt igyekben a Tankertileti Kozpont szervezetén
beliil kiadméanyozési joggal rendelkezik, amennyiben azt a tankeriileti igazgatd kizardlagos
hataskorébe nem vonta.

A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre, kdzbensd intézkedésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kdzbensd intézkedésnek, a dontés kialakitasanak, valamint az
irat irattarba helyezésének jogat.

Az igazgat6 kiadmanyozza:
A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;
Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyeb leveleket;
A kozbenso intézkedéseket;
A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat, a fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabdlyairdl fenntartdi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Elektronikusan kozolt munkaltatoi jognyilatkozatok papir alapu kiadmdnyozasa

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési funkcid szabalyainak
alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges vagy az a jogviszony létesitésér6l rendelkezik, az
elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal irdsban kijelolt
személy 5 napon beliil zdradékolassal hiteles papir alapt kiadmanyt készit.

A zaradékoknak tartalmaznia kell a zaradékolédsra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és
szOveges utalast arra, hogy a papir alapu kiadmany az alapul szolgél6 elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval a papir alapu kiadmanyt kell
k6zolni.

3.1.5 Az igazgato helyettesitésének rendje

Az igazgatét kozvetlen munkatarsa, az igazgatOhelyettes teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti.

A magasabb vezetdk egyidejli tdvolléte esetén az intézményben miikodé munkakdzosségek vezetdi
helyettesitik a 3.1.1 pontban meghatarozott sorrend szerint.

3.1.6 Az igazgatohelyettes feladatai, hatdaskorei

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes. Megbizasat a tantestiilet véleményezési
jogkore mellett a tankeriileti igazgatd adja hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa kaphat.

Feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket
munkakori leirdsa tartalmaz.

Feladatanak elvégzéséért megbizasi dijat kap.

Feladatai:

- kozvetleniil irdnyitja az also tagozatos oktato-neveld munkat

- iranyitja a tanoran kiviili foglalkozasok vitelét

- szervezi az elsd osztalyosok beiratkozasanak eldkészitését és lebonyolitasat

- szervezi ¢és iranyitja a beilleszkedési, tanulasi ¢és magatartaszavaros, a sajatos nevelési igényl €s
a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat

- ellendrzi az igazolatlan hidnyzasokkal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket

- irdnyitja a tankOnyv és taneszkdz-ellatassal kapcsolatos teenddket

- vezeti az iskola tigyviteli munkajat

- szoros egyiittmiikddésben szervezi a Didkdnkormanyzat vezetdivel az iskola szabadidds és
sporttevékenységét

- kapcsolatot tart az iskola sziil61 szervezetével

- irdnyitja a munka- és tlizvédelmi feladatokat

- kapcsolatot tart a feltjitasi és karbantartasi munkalatokat végz6 szervekkel

- munkdjat a munkakori leirasa, valamint az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzi

- a gazdalkodéssal 0sszefiiggden gondoskodik a koltségvetésnek megfeleld eszkozbeszerzésrol

- vezeti a nyilvantartasokat, el6késziti a leltdrozast, a selejtezést

Felelossége:
Az igazgatOhelyettes az igazgatonak tartozik feleldsséggel és beszamolési kotelezettséggel.
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3.1.7 A vezetok kozotti kapcesolattartds rendje, formdja

Sziikség szerint az igazgatd tdjékoztatdst kér az egyes szervezeti egységekrdl, valamint a
részteriileteken folyd oktatdo-neveld6 munkarol (gyermek- ¢és ifjusagvédelem, sporttevékenység,
didkonkormanyzat), ill. egy-egy kampanyfeladat megvaldsitasa eldtt és utan.

Az iskoldban tanévnyito, félévi és év végi értekezletet kell tartani. Ezeken kiviill 0szi és tavaszi
nevelési értekezletet, melyek kapcsolddnak az adott tanév legfobb nevelési-oktatasi feladataihoz.

Az aktualis problémak megbeszélésére munkaértekezletet tartanak az iskolavezetés tagjai.

Az iskola hagyomdanyos értekezleteinek elkészitésébe az igazgatohelyettest, a munkakozosség-
vezetoket és az adott részteriilet feleldsét is bevonja az igazgato.

3.1.8 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai az iskola pedagdégus-munkakort betoltd, hatdrozatlan, ill. hatarozott iddre
kinevezett alkalmazottai, valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segit6é egyetemi vagy foiskolai
végzettségli alkalmazottai.

A nevelOtestiilet nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozathoz6 szerve.

Nevelési értekezletek rendje: az éves munkatervben megjelolt témaban és idopontban, egy héttel
elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken vald részvétel a nevelOtestiilet tagjai szamara
kotelezd.

A nevelotestiilet dontési jogkore

- apedagbgiai program modositasa, elkészitése

- aszervezeti és milkodési szabalyzat modositasa, elkészitése

- az intézmény éves munkatervének elkészitése

- azintézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- anevelQtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa

- ahazirend elfogadasa

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

- atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés

- atanuldk osztalyozo vizsgara val6 bocsatasa

- szakmai vélemény kialakitsa az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programrol
- tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa

- aszildkkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa

A dontési jogkor nem ruhdazhato at az iskolai alapdokumentumok elfogadasat illetéen.

Egyéb esetekben a neveldtestiilet meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, ill.
fent emlitetteken kiviil az egy€b jogkoreit atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a
didkdnkormanyzatra.

Atruhazott jogkor esetében az atruhazott jogkdr gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelStestiiletet a
neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban és formaban.
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A nevelotestiilet véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Véleményét ki kell kérni:
tantargyfelosztas elfogadasa
a pedagodgusok kiilon megbizasanak elosztasakor
igazgatohelyettes megbizasa vagy a megbizas visszavonasa
tovabbképzési program
éves munkaterv
szakmai vélemény kialakitasa az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programrol

LI I

A neveldotestiileti szavazdsok, dontések rendje

A nevelGtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazds személyi iligyekben titkos. Minden mas
esetben is, ha a szavazok 50 %-a + 1 6 igényli.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagdgusok 75 %-a jelen van.(A tartdésan tavol
levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség (a jelenlevok 2/3-a + 1 f6) a hazirend és az éves munkaterv és modositasaik
elfogadasakor sziikséges.

Egyszerli tobbség (a jelenlevék 50 %-a + 1 {0) sziikséges a tanuldi fegyelmi ligyek dontéseiben,
beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskoldzasi terv, igazgatdi vezetési program
szakmai véleményezése, igazgatohelyettes megbizdsa, pedagogusok megbizasa, neveldtestiileti
bizottsag alapitasa esetén.

A dontésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

3.1.9 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Szakmai munkakozosségek:

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, éves munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitott munkakozosségi munkaterv alapjan
miikddnek.

A munkak6zosség vezetdjet a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgat6 bizza meg, legfeljebb
5 évre. A munkakdzosség-vezetok munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

a, Also tagozatos munkakozosség

Tagjai az also tagozatos osztalyfonokok.

A kozosséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, sziikség esetén a felsd tagozatbdl attanito
pedagogusok és az iskolavezetés is részt vesz a foglalkozasokon.

A megbeszélések formai: kéthavonta egy foglalkozas rendszeresen; alkalmanként az aktualis
feladatoknak megfelelden; napi kérdések, probléméak megvitatasa, rendezése sziikségszerlien akar az
6rakozi sziinetekben vagy a tanitasi orak utan.

b, Felsé tagozatos munkakozosség

Tagjai a felsd tagozaton tanito szaktanarok.

A kozosséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, sziikség esetén az iskolavezetés is részt vesz a
foglalkozasokon.

A hagyomanyos ¢s altalanos munkakdzosségi feladatokon til feladatkoriikhoz tartozik a
palyaorientacio segitése, a havi tanuloi szorgalom €s magatartas értékelése.
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A megbeszélések formai: havonta egy foglalkozas rendszeresen; alkalmanként az aktualitasnak
megfelelden; napi problémak rendezése az drakozi sziinetekben vagy a tanitasi orak utan.
Feladatok:

hospitalasok szervezése
a bemenet-kimenet szabalyozas folyamatos tervezése
csaladlatogatasok folyamatos biztositdsa a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt
kapcsolattartds egymadssal, az iskolavezetéssel, a DOK-kel
javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szinvonalat
belsé fejlesztés, korszertisités
palyazatok, versenykiirasok figyelemmel kisérése, szervezése, koordinalasa
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok képességeit és
ismeretszintjét
szervezik és segitik a pedagdgusok tovabbképzését €s onképzését
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok felhasznalasara
fejlesztik a munkatérsi kozosséget
feladatot vallalnak az intézményben gyakorlati oktatason részt vevé foiskolai hallgatok
képzésében

A szakmai munkakézésségek dontési jogkore:
- munkak6zosség-vezetd valasztasa
- iskolai tanulmanyi versenyek szervezése

A szakmai munkakézosségek véleményezési jogkore:

véleményezi az intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tehet annak
fejlesztésére

véleményezi a pedagdgiai programot

véleményt nyilvanithat a tankdnyvek, taneszkdzok kivéalasztasakor

tovabbképzési program Osszeallitasa

A szakmai munkakozosség-vezetok jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkako6zosség éves
programjat

irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért
modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez

jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,feliigyeli a tanmenetek
szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést

részt vesznek a pedagdgusok teljesitményértékelésében, az dralatogatasokkal kapcsolatos
teendok ellatdsaban €s azzal kapcsolatos értékelésekben

3.1.10 A nevelétestiilet szakmai munkacsoportjai

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan. A dontésrol tajékoztatni kell a
teljes tantestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait valaszthatja a neveldtestiilet vagy megbizhatja
az igazgato.

A munkacsoportok dltalanos feladatai, tevékenységei:

a’

Elokészités:- helyzetelemzés

- célkittizések megfogalmazasa

10



Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskola 029 150
Szervezeti és miikodési szabalyzat

- idéhatarok kijelolése

- felelos6k megnevezése

- egyeztetés a munkacsoportok €s az intézmény-
vezetés kozott

b, A célok folyamatos megvalositasa

¢, Ertékelés :
- heti 2 alkalommal értékeld munkakozdsségi megbeszélések a munkaterveknek és az
aktualitasoknak megfeleléen
- legalabb 3 havonta értékeld megbeszélés a tanuldk szoveges értékelése elott
- az aktualis feladatok elvégzése utan 10 napon beliil
- napi problémak kezelése
- folyamatos informacidcsere

3.1.11 Tanuloi kozosségek

a, Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség €1én, mint pedagogus vezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza
meg, feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az osztalyk6zOsség sajat tagjaibol valasztja meg azt a didkot és helyettesét, akik képviselik
osztalyukat a didkonkormanyzat vezetdségében.

b, A Diakénkormanyzat

Az osztadlyok tanuloi érdekeik képviseletére didkonkorményzatokat hoznak létre. Az iskola
didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érintd kérdésben.

A diakonkormanyzat részére az iskola allando jelleggel helyiséget biztosit. Levelezéseit, telefonjait
a DOK az iskolaval egyiitt rendezi. Feladatai megvalositasahoz hasznalhatja az iskolai fénymadsolét,
audio-vizualis eszkozeit, az internetet, a gépelni valdkhoz segitséget nyljt az iskolatitkar.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti miikodési szabéalyzat alapjan miikodik, melyet a
tanulokozosségek ¢€és a tantestiilet is elfogadott. Az iskolai szintli didkonkormanyzat tagjai
osztalyonként egy-egy tanul6. Munkajukat patronal6 tanarok segitik, akik ezért potlékban részestilnek.

A didkonkorményzat véleményezési jogot gyakorol az iskolai SZMSZ elfogaddsakor és
modositasakor, az linnepélyek rendjére vonatkozdan, a hazirend elfogaddsakor és modositasakor, az
éves munkaterv elfogadasakor, dont egy tanitds nélkiili munkanap felhasznalasardl és sajat mikodési
korébe tartozoé ligyekrol.

A didkok tajékoztatasi formadi: hirdetmények, osztalyfénokokon keresztiil, honlap, DOK-iilés,
iskolai facebook-csoport.

Az iskola tanuldinak legmagasabb szintli tajékozodasi foruma a didkkozgytilés. Tagjai a
tanulokozosség altal megvalasztott kiildottek. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld
megteheti kozérdekl javaslatait. A didkkozgytilés az igazgato altal, ill. a didkonkormanyzat mikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhato dssze.

3.1.12 A Sziil6i Kozosség

Az iskola sziildi kozosségei az osztaly-sziildi munkakozosségek, melyek a sziilok jogainak, ill.
kotelességeinek teljesitése érdekében alakulnak. Az osztalyszintli sziildi kozosségek borsodbotai,
upponyi ¢és satai sziillokbdl allo képviseld-kozosséget valasztanak elndk és helyettesi funkcidkra. Veliik
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az osztalyfonok tartja a kapcsolatot. Az osztalyszintli képviselokbdl tevodik 0ssze az intézményi sziiloi
kozosség. A kozosség akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekeltek tobb, mint 50 %-a jelen van.
Vezetdjiik az iskolai szintli képviseld, akivel az iskola igazgatdja tart kapcsolatot. A sziil6i k6zosség
vezetdjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg
kell hivni.
A sziil6i kozosség vezetdinek részére az iskola igazgatdja évente két alkalommal tdjékoztatast ad az
intézmény munkajarol.
Dontési jogkoreik:
- egyetértési jog a kirandulasok megszervezésében és minden, a sziilokre anyagi terheket jelentd
feladat el6készitésében

- asziloi kozosség mikodési rendjének megallapitasa

- aképviseletében eljard személy megvalasztasa

- arendelkezésre all6 anyagi eszk6zok felhasznaldsi modjanak megallapitasa
Véleményezési jogkoreik:

- az éves intézményi munkaterv meghatarozasa

- az SZMSZ sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben

- apedagbgiai program sziil6ket is érintd rendelkezéseiben

- aziskola és a csaladok kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- asziildi értekezletek napirendi pontjainak meghatarozasdban

- aziskolai rendezvények szervezési kérdéseiben

A véleményezési és dontési jogkor gyakorlasanak feltételeit az igazgatd biztositja, részben irdsos
anyag rendelkezésre bocsatasaval, részben helyiség biztositasaval.

A sziiléi kozosség mikodési feltételeit az iskola épliletében biztositja.(Helyiség, nyomtatas,
fénymasolas, internet elérhetdség)

3.1.13 Intézmenyi tandcs
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi tanidcs miikodik.

Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. Az iskola és az Intézményi
tanacs kozotti kapcsolattartdsért az intézményvezetd felelds, ennek érdekében félévente beszamol az
iskola munk4jarol az Intézményi tanacsnak.
Véleményezési jogkore:

az éves intézményi munkaterv esetében

a pedagogiai program esetében

az SZMSZ esetében

a hazirend esetében

3.1.14 Egyiittmiikédo partnerek

Az intézmény fontos feladatdnak tekinti a mas intézményekkel és szervezetekkel vald

kapcsolattartast. Kolesonosen jo viszonyt apol

- Kazincbarcikai Tankertileti Kozpont igazgatdjaval és munkatarsaival

— a beiskolazasi korzet 6nkormanyzataival

— ahelyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

— abeiskolazasi korzet napkozi otthonos dvodaival

— ahelyi civil szervezetekkel

— avarosi és varmegyei pedagogiai szakszolgalatokkal,

— a gyermekjoléti szolgalat jarasi csoportjaival
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— az Ozdi Varosi Konyvtarral és az Ozdi Olvaso Egyesiilettel (iro-olvaso talalkozok,
konyvbemutatok, hangversenyek, palyazatok, miiveltségi vetélkedok)

— az Ozdi Rendérkapitanysaggal (biin- és baleset-megel6zési programok, drogprevencio,
kozlekedési programok, palyazatok)

— atérség altalanos iskolaival

Aktiv a részvételiink a kozség életében, kulturalis rendezvényeken, falunapokon, ezaltal is erdsitve

a kozosségformalas céljait.
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4. rész
Az intézményi kapcsolattartas formai

4.1 A bels6 kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, nyilt napok, hospitacios napok, tanacskozasok, sziildi
értekezletek, fogaddorak, csaladlatogatasok, elektronikus feliiletek, els6sorban a Kréta-rendszer.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

4.1.1 A vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymadssal. A mas vezet6t is érintd, azonnali intézkedést
igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tdjékoztatds, véleménykérés. Minden hétfon délutan, a
tanitadsi Oordk utdn vezetdi értekezletet tartunk az igazgatdi irodaban. A napirendi pontot illetden
barmely iskolai dolgoz6 javasolhat. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgatd tajékoztatja a
tantestiilet tagjait €s az egyéb alkalmazottakat

4.1.2 A vezetok és a beosztottak kozotti kapcsolattartas

Alapvetd kolcsonds forméja a szobeli tajékoztatds. A kozérdekli kérdések megbeszélése a
neveldtestiileti értekezleteken torténik, eldzetesen javasolt napirend alapjan. Az értekezletrdl
jegyzokonyv késziil, mely a szokdsos modon nyilvanossagra kertil.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a, valamint az intézmény igazgatdja
vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.

A vezetdk a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkdjat az intézmény
teljesitményértékelési programjaban meghatarozottak rendje szerint értékeli.
A neveldtestiilet értekezletei:
- tanévnyitd
- tanévzaro
- félévi és év végi osztalyozd
- félévi értékeld
- nevelési
- havonkénti munkaértekezlet
- sziikségszerlien, az aktualitasnak megfelelden

Az értekezletek eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. Irdsos eléterjesztés alapjan targyalja a
pedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend, az éves munkaterv, a félévi és év végi beszdmolok
elfogadasat, valamint a didkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A munkakozosség-vezetd a nevelOtestiileti értekezlet eldtt szoban ismerteti a munkakdzosség
véleményét. frasban tovabbitja az igazgatéhoz a munkakozosség javaslatait, értékeléseit, elemzéseit.

A nevelési értekezleteken a levezetd elndki feladatokat az igazgatdhelyettes latja el. Az értekezletrol
jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni. A jegyzOkonyvet az igazgatohelyettes vagy valamelyik
munkakdzosség-vezetd vezeti. A jegyzokonyv hitelesitésére egy nevelOtestiileti tagot valasztanak. A

14



Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskola 029 150
Szervezeti és miikodési szabalyzat

jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapot kovetden kell elkésziteni. a jegyzokonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezeto ¢s a hitelesito irja ala.

Ha a nevelGtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgat6 donti el.

Az iskolat érint6 aktualis nevelési-oktatasi kérdésekkel a tantestiileti munkaértekezlet foglalkozik.
Ennek idOpontja az adott tanév orarendjéhez igazodik, altalaban a honap elsé keddjén, reggel 7 oratol
7.50-ig, amennyiben hosszabb lélegzetii t¢émarol van sz6, akkor délutan, a tanitasi 6rdk utan, 15 6ratol.

Amennyiben a neveld-oktatd munka digitalis keretek kozott zajlik, a kapcsolattartas elektronikus
formaban valosul meg. Minden pedagogus rendelkezik megfeleld IKT eszkdzzel, amely segitségével
értekezlet tarthatd skype-on vagy videdbeszélgetésben. Tovabba miikddik kozosségi feliileten
kialakitott zart szakmai csoport, melynek bejegyzéseit munkaidében minden pedagogus koteles
figyelemmel kisérni s az ott megjelentek szerint eljarni a nevel4-oktatd munkara vonatkozoan.

4.1.3 A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagdgusai napi személyes kapcsolatban 4allnak egymassal. Nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszElik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
taldlkoznak, a tanari szobdban elhelyezett lizendfalon vagy a zart szakmai facebook csoportban
kommunikélhatnak. Kapcsolataikban megkdvetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecsiilés, nem tiirt az
intrika.

4.1.4 A szakmai munkakozosségek tagjainak kapcsolattartdasa

A munkako6zosségek tagjai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal. Legalabb kéthavonta, a
tagokkal egy héttel eldre egyeztetett idopontban megbeszélést tartanak. Az aktualitdsoknak
megfelelden eseti megbeszéléseket tartanak az adott tanitasi napon. Megbeszéléseiken sziikség esetén
részt vesznek az attanité pedagdgusok és az iskolavezetés is.

4.1.5 Nem pedagogus dolgozok

Az oktato-neveld6 munkat segitd nem pedagogus alkalmazottak is napi kapcsolatban allnak a
tanulokkal, a pedagdgusokkal és a sziilékkel. TOliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet
egymas munkdja irdnt. Utasitast az iskola vezetditdl fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal
barmely vezetéhoz fordulhatnak.

4.1.6 A tanulok tajekoztatasanak rendje és formdi

A tanulok tdjékoztatdsaért minden rendezvény szervezdje felelds. Ezt az igazgatohelyettes
ellendrzi.

A t4jékoztatds formai: szobeli hirdetés, osztalyfonoki ordkon, foglalkozasokon; irasbeli
tajékoztatds hirdet6tablan, honlapon, lizend levélen keresztiil, szérélapon. Minden olyan dontést,
amely a tanulokat érinti, mindkét iskolaban szdban is ki kell hirdetni.

A tanuldkat fejlodésiikrdl, egyéni haladasukrol a szaktanaroknak széban és irdsban is
tajékoztatni kell.

A tanulok véleményiiket, problémajukat az osztalyféndkiikkel, a DOK-vezetd tanarral
vagy a szaktanarokkal beszélhetik meg. Az igazgatot barmely tanuld megkeresheti észrevételeivel,
javaslataival, problémaival. A tanulok adminisztrativ tigyeinek intézésében az iskolatitkar segit.
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Rendkivili helyzetekben, amikor a személyes kapcsolattartds akadalyoztatva van, a tanulék tajékoztatdsa a
KRETA Uzeneteket kezel6 felliletén, valamint a korabban kialakitott osztalycsoportok feliiletén keresztiil
torténik. Amennyiben valamely tanulé nem rendelkezik hozzaféréssel, sziilén keresztil torténik az informacidk
atadasa. Az informacid-atadas elsédleges felelGsei az osztalyfénokok, valamint a tanitdk, szaktanarok.

4.1.7 A didkonkormanyzat, az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A didkonkormanyzat a kapcsolatot a nevel6testiilettel és az iskolavezetéssel a segité pedagdgusokon
keresztiil tartja. Az osztaly didkonkormanyzati képviseléi az osztalyfonokon keresztiil tartjadk a
kapcsolatot.

Az iskolai DOK képvisel8je barmely napokon fordulhat az igazgatohoz vagy helyetteséhez.

4.1.8 Az iskola és a sziilok kozotti kapcsolattartasi formak

A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi kozossége szamara a sziiloi értekezleteket az osztalyfondk tartja.
A tanév folyamén legaldbb harom alkalommal tartanak osztaly szinti értekezletet: szeptemberben az
aktualis tanév rendjérdl, feladatair6l, januarban a félévi eredmények kapcsan és majusban a tanév
értekelésével kapcsolatosan. Ezeken kiviil az 1. évfolyamon oktoberben is, a tanuldkat segitd tanulasi
technikdk sziilokkel wvald ismertetése céljabol, valamint a 8. évfolyamon decemberben a
palyavalasztassal kapcsolatos teenddk egyeztetése céljabol. A palyavalasztasi sziiloi értekezleten részt
vehetnek a tanulok is. Ezen az értekezleten az igazgatd nyujt altalanos tajékoztatast a kozépfokn
felvételi eljarasrendrol.

Indokolt esetben az adott osztalyban vagy intézményi szinten rendkiviili sziildi értekezletet hiv 6ssze
az igazgato.

A szilGi értekezletekre a rendkiviili helyzetben a jarvanyligyi szabdlyozdsnak megfelel6en online (skype) kerl
sor, a kordbban kialakitott osztalycsoportok feliiletén, valamint a KRETA adminisztracids rendszerén keresztiil
értesitve a szilil6ket. Azon sziil6k részére, akik nem rendelkeznek skype-os hozzaféréssel, lehetGséggel, az
osztalyfénokok osszefoglalva a legfontosabb témakat, informacidkat papir alapon is eljuttatjak.

Fogadoorak:
Osztalyonként az osztalyban tanitd pedagogusokra kiilon-kiilon vonatkoztatva a sziildkkel
egyeztetett idépontban, tanévenként beirva a tajékoztatod flizetbe.
Amennyiben a sziil§ ezen kiviil szeretne taldlkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban
kell id6pontot egyeztetnie az érintett pedagogussal.
Az osztalyszintli sziil6i értekezletek eldtt osztalyfonoki fogadoodra 15 6ratol 16 oraig.

Rendszeres irasbeli tdajékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkoz6é minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést a
Kréta-naploba beirni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a megirds utan
legkésobb 2 héttel koteles beirni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy két ords tantargyakbol félévenként
minimum 3-4, a heti hdrom vagy ennél nagyobb oraszamu targyakbol havonta legalabb 1 érdemjegy
alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

Az 1. osztalyos tanitd részletes irasbeli tdjékoztatassal értékeli a tanulok tanulményi munkéjat

évente két alkalommal.
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Kapcsolattartas a sziiloi kozosségekkel
Az osztalyok sziiléi kozosségével az osztalyfonokok, az intézményi szinti sziiléi kozosség
vezetdjével az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:
A sziildi kéréseket, kérdéseket, véleményeket, javaslatokat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képvisel0 utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval vagy a neveldtestiilettel.

Az iskola pedagodgiai programjarol, SZMSZ-érdl, hazirendjérdl az igazgatotdl vagy helyettesétol
kérhetnek tajékoztatast. Az emlitett dokumentumok nyilvanosak, megtekinthetoek az igazgatoi
szobaban, a neveldi szobaban vagy az iskolai konyvtar helyiségében.

A kapcsolattartas rendje:

Az iskola irasban (levél, email) vagy elektronikus ton (Kréta-rendszer) tdjékoztatja a Sziil6i kozosség
tagjait az aktualis informaciokrol.

A Sziiléi kozosség tagjai irasban (levél, email), elektronikus Uton (Kréta-rendszer) vagy eldzetes
bejelentés utan az igazgato altal kijelolt idopontban széban élhetnek informalddasi jogkdriikkel.
Minden tanévben két alkalommal keriil sor a Sziildi kozosség tdjékoztatasara az éves intézményi
munkaterv értékelésével kapcsolatosan, a félévi és az év végi nevelotestiileti értékelés utan legfeljebb
10 nappal. A tdjékoztatas lehetdség szerint szoban, rendkiviili esetekben irasban torténik meg.

4.1.9 Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az igazgatd bizza meg a nevelbtestiilet véleményének
kikérése utan. Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Ennek tanuldkat érintd pontjait
az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal.

Kiemelt feladatai:

- kiemelt figyelemmel kiséri a hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetli, valamint a
veszélyeztetett tanuldkat, segiti problémaik megoldasat

- részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain

- folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal

- folyamatosan kapcsolatot tart a szakértdi €s rehabilitaciés bizottsaggal €s a pedagdgiai
szakszolgalatokkal

- figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényli €s a beilleszkedési, tanulasi és magatartaszavarral
kiizdd tanulokat, segiti problémaik megoldasat

- kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok iskolai betartasat

- szervezi és irdnyitja az iskola drogmegeldzési programjat

Amennyiben az iskola nem tudja megsziintetni a tanulokat veszélyeztetd okokat, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldés és az osztalyfonok csaladlatogatisa sem eredményes, gy a Csaladsegitd
Szolgélat segitségét kérheti. A Csalddsegitd Szolgalat intézkedést kérhet a helyi Onkormanyzat
jegyz6jétol.

Amennyiben a veszélyeztetettség anyagi jellegli, abban az esetben az iskola felhivja a sziild
figyelmét a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas igénybe vételének lehetoségére, azaz, hogy
forduljon a helyi onkorméanyzat gyamiigyi eldaddjdhoz. Az emlitett szervvel egyiittmiikddve az
osztalyfénok jellemzést ad az érintett tanulorol a timogatés elbirdlasahoz.
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4.1.10 Intézmenyi tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. Az iskola és az Intézményi
tanacs kozotti kapcsolattartasért az igazgato a felelds, ennek érdekében félévente beszamol az iskola
munkajarol az Intézményi tanacsnak.

4.2 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az igazgat6 képviseli, melyet atruhdzhat az igazgatohelyettesre.

Allandé munkakapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitasinak érdekében az iskolavezetés allando
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:

- Kazincbarcikai Tankertileti Kézpont
3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly ut 2/A
- A beiskolazasi korzet onkormanyzataival és képvisel6-testiileteivel:
Ko6zségi Onkormanyzat Borsodbéta, 3658 Borsodbota, Széchenyi ut 42.
K&zségi Onkormanyzat Uppony, 3622 Uppony, Széchenyi ut 66.
Kozségi Onkormanyzat Sata, 3659 Sata, Széchenyi utca 19.
- Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Borsodbota, 3658 Borsodbota, Rakoczi it 76.
- Napkoziotthonos Ovoda Borsodbéta, 3658 Borsodbota, Rakoczi ut 76.
- Napkoziotthonos Ovoda Sata, 3659 Sata, Kossuth L. utca 61.
- Ozd Varosi Polgarmesteri Hivatal Hat6sagi és Szociélis Osztaly, 3600 Ozd, Varoshaz tér 1.
- Gyermekjoléti Intézmény Teriileti Csoportja, 3600 Ozd, Petdfi ut 12.
- B.-A.-Z. Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Ozdi Tagintézménye, 3600 Ozd, Alkotmany ut
1/B.
- B.- A.- Z. Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat, 3525 Miskolc, Selyemrét ut 1.
- Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kozpont

A munkakapcsolat megszervezéséért €s mukodtetéséért az igazgatd a felelds.

Az eredményes neveld-oktatéo munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

- Ozdi Miivelddési Intézmény (OMI) tagintézményei:
Ozdi Olvasé Egyesiilet, 3600 Ozd, Gyar ut 4.
Ozdi Varosi Konyvtar, 3600 Ozd, Petéfi tér 1.

- Ozdi Rendérkapitanysag, 3600 Ozd, Jaszi O. ut 2.

- Borsodbétai Onkéntes Tiizolto-, Telepiilésszépits-, Kornyezetvédd és Foglalkoztatast El6segitd
Egyesiilet, 3658 Borsodbota, Széchenyi ut 42.

Egyéb, az iskola tevékenységét segito kapcsolatok

A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart
fenn:
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- Korzeti Haziorvosi Rendeldé, Hegyhidt Med Nonprofit Kozhasznu Kft., 3658 Borsodbota,
Rakoczi ut 124., Dr. Vincze Zsolt
- Korzeti Védonoi Szolgalat, 3658 Borsodbota, Rakoczi ut 124.; Teremy-Bata Orsolya védond

A munkaalkalmassagi vizsgalatot a fenntartoval kotott megallapodas alapjan végzi:
Dr. Nagy Laszlo, 3600 Ozd, lehel vezér ut 16.

S.arész
Az intézmény munkarendje

5.1Az iskolavezetés munkarendje

Az igazgatd munkaideje a Puétv. szerint kotetlen, lehetdség szerint hétfo-csiitortok 7.30- 16.00
oraig, pénteken 8.00-14.00 6raig az iskolaban tartozkodik.

Az igazgatdhelyettes munkaideje munkanapokon hétfo-csiitortok 8.00 oratdl 16.00 oraig, pénteken
7.30-15.30 tart {6 szabaly szerint.

A bejaros tanulok korai érkezése miatt az iskolabusz aktudlis menetrendjéhez igazodva a vezetok
koziil 1 {6 az iskoldban tartézkodik. Ennek megfelelden érkezésiik és tavozasuk mindig az adott tanév
menetrendjéhez igazodik.

Ha az igazgatd munkaidejében nem tartdozkodik az iskoldban hivatali elfoglaltsiga miatt, az
igazgatohelyettes teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti, kivéve a munkaltatéi jogkort. Az
igazgatOhelyettest az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti.

A tanuldk altali iskolahasznalati id6ben egy f6 felelds vezetdnek az iskoldban kell tartdzkodnia.
Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagdgusok koziil kell kijelolni meghatarozott idére ligyeletes
vezetOt, a tanari szoba hirdetdtablajara is kiirva.

A vezetdk részletes feladatleirasat a munkakori leirdsaik tartalmazzdk. A helyettesitések alatti
dontésekrdl a helyettesitd az elso lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

5.2 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusainak munkaideje heti 40 ora. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd
irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé6 munkanapja.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamdaval aranyosan
szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges.

A munkéltatd a munkaidére vonatkozo eldirdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagodgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

A pedagogusok kotelezd oraszamat kinevezésiik és munkakori leirasuk tartalmazza.

A nevel6testiileten beliili aranyos €s egyenletes feladatelosztasért az igazgato felel

Feladataikat munkakori leirasuk, az igazgatd szobeli vagy irasbeli utasitdsai alapjan latjdk el. A
pedagogusok kotelezd o6rajat a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasra (kotelezd és nem kotelezd
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tanorai foglalkozas, egyéni foglalkozas, neveldi iigyelet, intézményi dokumentumok készitése) kell
forditani.

A tanulokkal valé kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportja kozdss€gi programjainak és a
tanulokkal vald egyéni torodés feladatainak megvalositasa, valamint azoknak a szakkoroknek, szakmai
¢s kulturalis versenyeknek, hazi bajnoksdgoknak, versenyeknek, tovabba mas foglalkozasoknak a
megtartdsa, amelyeket az iskola pedagogiai programja, éves munkaterve, tantargyfelosztisa alapjan
meghatarozott.

Amennyiben a pedagdégus betegség vagy egyéb ok miatt munkdjat nem tudja megkezdeni, az
igazgatonak vagy helyettesének lehetdleg mar az el6zd nap jelentse, de legkésdbb az adott munkanap
reggel 7.30-ig. Helyettesitésérdl a vezetdnek kell gondoskodni. Tobb napi tadvollét esetén lehetdség
szerint a tajékoztassak a helyettesitoket a tanitasi 6rak anyagarol, ill. tanmenetiiket kotelesek atadni az
iskolavezetés részére. A munkdba visszatérésrdl az azt megel6z6 napon délig értesitse az igazgatot
vagy az igazgatohelyettest.

Mind a tanitdsi 6rdkrol, mind a szervezett tanoran kiviili foglalkozasokrdl a naplokat minden
nevelOnek pontosan, napra készen kell vezetnie. Az osztalyfénok hetente, az igazgatd vagy helyettese
havonta kdteles ellendrizni a naplok vezetését.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok tanitasi orakkal és egyéb foglalkozdsokkal lekothetd iddkerete 24 ora, gyakornok
tanar/tanito esetében 20 o6ra, mesterpedagogus fokozatba besorolt tanitoé/tanar esetében 18 ora.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid0 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az Orarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
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b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) atanulék munkdajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, javitd, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

i) tehetséggondozads, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturdlis, €s sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi feladatok) ellatasa,
m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiloi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok
A pedagdgusok a munkaidd tanitidsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
- a kotelezd 6raszdmba szamito feladatok, tevékenységek mindegyike
- az a-y szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
- az a-y szakasz tevékenységei koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem
feltétlentil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd 0sszegzésénél 40 6ranak kell kijonnie.

- A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A Mt. szerint
biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésetol legalabb 6 orat
munkaban t6lt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédido) kiadasa és igénybe
vétele (bejegyzése) kotelezo.

Ugyeleti rendszer
Az iskolaban alapvetd elvards a tanulok biztonsaga. Tanuld az iskoldban tartozkodasa alatt nem
maradhat felligyelet nélkiil. A pedagdgus tligyeletet az igazgatohelyettes szervezi. Az tigyelet beosztasa

megtekinthetd a tanariban, az el6térben, a folyoson. Az iligyeletek cseréjét az igazgatohelyettes
engedélyezi.
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Napkozbeni tigyeleti rend:

Az tligyeletes neveld 06.45 oratdl latja el feladatait az also és a felsd tagozat épiiletében is. Reggel
fogadja a bejards tanulokat, ill. a helybeli tanulokat. Napkozben az orakozi sziinetekben teljesiti
feladatait. Ugyeleti munkdaja a 7. tanitasi 6ra végéig tart, az {igyeletet ezutan a busziigyeletes veszi at.
Az ligyeletes nevelO hidnyzasa esetén az igazgatohelyettes biz meg helyettesitd pedagdogust.

Az 1. osztalyos neveld valamennyi sziinetet a tanitvanyai kozott tolti a tanév 1. félévében.

A felsd tagozatos tanulok testnevelés oOrdra és vissza torténd kisérését a testneveld tanar végzi,
hidnyzasa esetén az 6t helyettesitd pedagogus.

Busziigyelet:

Azok a bejards tanulok, akiknek nincs semmilyen iranyt délutani foglalkozasuk, busziigyeletes
neveld feliigyelete alatt toltik idejiiket az autobusz indulasaig.

A busziigyeletet minden tanévben az aktudlis orarendnek megfeleléen az igazgatohelyettes allitja
Ossze a neveldtestiilettel torténd egyeztetés utan.

A digitalis oktatas munkarendje:

Minden osztalynak, valamint kiilon a pedagogusoknak kialakitottunk egy-egy zart csoportot, vagyis az
informaciokat csak az adminisztratorok (osztalyfénokok, iskolavezetés, informatikus) altal jovahagyott
belépéssel rendelkezd személyek lathatjak. Ezek a csoportok oktatési feliiletként is miikodnek, a pedagdégusok
hasznaljak sziilokkel val6 kapcsolattartasi formaként is, hiszen a sziilok intézménybe valo belépése jelenleg is
korlatozott, valamint a csoportok segitik a gyorsabb informécidaramlast is. A pedagdgus csoportndl alapvetd
kovetelmény, hogy munkaidoben itt mindenki elérhetd legyen, igy folyamatosan tudunk kommunikalni
egymassal.

A digitalis munkarendben naponta a hagyomanyos orarend szerinti 6rdk anyagai, magyarazatai, feladatai
keriilnek feltoltésre részben a Kréta-feliileten, részben a zart osztalycsoportokban. Hasznalhatéak egyéb
feliiletek is (Edmodo, Learning Apps), , de ezeket nem minden tanuld tudja elérni, hasznalni, igy ezeket nem
tessziik kotelezové. A napi munka soran minden évfolyamon az aznapi 6rarend szerinti 6rak anyagait toltjiik
fel, ezt nevelénként valtozatos modszerekkel, sajat videokkal, készen elérhetd digitalis tananyagokbol
valogatva, bOséges magyarazattal és gyakorlo feladatokkal csatolt anyagokkal juttatjuk el a gyerekekhez.
Kiilonosen a tanitoknal javasolt a videokonferencidk tartdsa, az olvasast és a versmondasokat igy éldben
hallgathatjak meg.

5.3 A nevelo-oktato munkat segitok és a technikai dolgozok munkarendje

A neveld-oktaté munkat segitdk €s a technikai dolgozok munkakori leirdsuknak megfelelden végzik,
kezdik és fejezik be munkéjukat.

Rendkiviili helyzetben az aktualis jarvanyligyi eljarasrendnek megfeleléen végzik munkajukat.

5.4 A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hézirendje 0Onalld szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.
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6.rész
Az intézményi nevel6-oktatéo munka belsé ellendrzése

6.1A belso ellenorzés célja

Az iskola nevel6-oktatd munkaja folyamatos fejlodésének egyik meghatarozo eleme a rendszeres
ellendrzés és értékelés. Legfontosabb célja az iskolaban foly6é pedagdgiai munka Osszehangolésa,
rendszeres tajékozodas és tajékoztatds. Az ellendrzés célja tovabba, hogy eldsegitse az iskola
feladatkorében az oktatds hatékonysaganak minél magasabb szintre vald emelését. Az ellenérzés a
fegyelmezett munkavégzés eszkoze, ugyanakkor a szakmai segitségnytjtas szintere is.

Az ellenorzes alapteriiletei, tartalmi iranyok:

az iskolai dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiilése

torvényesség betartasa és betartatasa

az iskolai dokumentumokban megfogalmazott célok végrehajtasanak modja és hatékonysaga
a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének szinvonala

az iskola dolgozo6inak munkaja a munkakori leirdsuk alapjan — teljesitményértékelés

a kapcsolattartas modszerei és hatékonysaga

pedagdgus tovabbképzések rendje

az adminisztrativ tevékenységek végrehajtasa

Modszerek:

oOralatogatds;(az oOrdra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés, a tanitdsi oOra felépitése ¢&s
szervezeése, a tanitasi 6ran alkalmazott mdodszerek, a tanulok munk4ja és magatartasa, valamint a
pedagogus egyénisége, magatartdsa a tanitdsi Ordn; az Ora eredményessége, a helyi tanterv
kovetelményeinek teljesitése)

iskolai dokumentumok ellendrzése; naplovezetés, egyéb adminisztracidos tevékenység
ellendrzése

iigyeleti munka ellendérzése

tanoran kiviili tevékenységek latogatasa

orszagos mérések eredményeinek Osszehasonlitasa

versenyeredmények elemzése

egyéni fejlesztési tervek ellendrzése, azok céljainak megvaldsitasa

tanul6i munkak vizsgalata

sziildi értekezletek latogatasa

munkakozdsségi foglalkozasok latogatasa

beszamoltatas (szoban vagy irdsban)

informaciogytjtés

onértékelés

Az ellenorzést végzo vezeto jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni
az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
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Az ellendrzést végzo vezetd koteles:

- az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfeleléen eljarni,

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

- az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott dolgozd jogosult:

-az ellendrzés megallapitasait megismerni, kérésre irdsban is

- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen felettesé¢hez

Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendérzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesiteni;
- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni. Az Altaldnosithatd tapasztalatokat a feladatok egyidejii meghatdrozasaval
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Ellendrzési tevékenységre jogosultak kore

Az igazgat6: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Az igazgatOhelyettes: a pedagdgusok szakmai munkdja, a munkakézosségek miitkodése, pedagdgus
teljesitményértékelés.

Munkakozdsség-vezetok: a munkakozosségiikbe tartozd pedagdgusok szakmai munkdja; pedagdgus
teljesitményértékelés oralatogatassal kapcsolatos teenddi

Munkacsoport-vezetok: a munkacsoportba tartozék munkaja.

Kiils6 szakértok: igazgatodi megbizas alapjan.

6.2Az ellenorzés litemezése

Az ellen6rzések utemezését az iskolai éves ellendrzési terv tartalmazza.
A pedagogusokrol sajat kérésiikre részletes szakmai értékelést kell késziteni.

6.3A dolgozok értékelése

6.3.1 A pedagogusok értékelése

Az ellendrzések és értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az értékelés
csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak
teljesitése, valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer (TER) keretén beliil meghatarozott
kozponti és személyes teljesitménycélok teljesitése. Ennek adminisztracidja a Kréta-feliileten torténik.
Jogszabalyi hattér: 18/2024. (IV. 04.) BM rendelet.

A gyakornokok értékelése a gyakornoki szabalyzat alapjan torténik.

A pedagodgus szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktaté munkat segité kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok értékelése a Helyi mindsitési szabalyzat szerint torténik.
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6.3.2 A nem pedagogus dolgozok értékelése

A nem pedagogus dolgozok munkajat az igazgatd értékeli. Az értékelés évente, vagy a
meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori leirdsban
foglaltak teljesitése és az egyéni célfeladatok.
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7.rész
A miikodés rendje

7.11skolai munkacsoportok

7.1.1 Szakmai munkakozosségek

Feladatkoriik, tevékenységeik, jogkoreik leirasat 1d. 3.1.9 pontban.

7.1.2 Célfeladatra alakulo csoportok

A célfeladatra alakulé munkacsoportokat a neveldtestiilet javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsé neveldtestiileti értekezleten beszamol a csoport
elvégzett munkajarol.

7.2 A tanév rendje

A tanév rendjét az agazati miniszter altal kiadott rendelet alapjan az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak neveldtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének tanuldkra
¢s sziilékre vonatkoz6 datumai, eseményei megtekinthetdk az iskolai falitijsagon.

A tanév, ha egyéb jogszabaly nem rendelkezik masként, az dgazati minisztérium altal meghatarozott
idében kezdddik és a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi iddészak a tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzaro linnepségen fejezddik be.

A tanévnyito neveldtestiileti értekezlet dont:
- a neveld-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasair6l, a pedagodgiai program esetleges
modositasairol, az uj tanév feladatairol
- atanitds nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol
- atanév tandran kiviili foglalkozasair6l
- az éves munkatervrol
- a hézirend sziikséges modositasarol
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfénokok €és a munka- és tlizvédelmi felelds az elsd tanitdsi héten ismerteti a tanuldkkal, az
osztalyfonokok pedig az elsé sziiloi értekezleten a sziilokkel.

Az intézmény belsd rendszabalyait ki kell fliggeszteni az épiiletek folyosdjan.

7.3 Az iskola munkarendje

Az iskola nyitva tartdsi ideje:

- munkanapokon a tanulék 7.00 — 18.00 oraig tartozkodhatnak az intézményben; ameddig a
tanulok jogszerlien az intézményben tartdzkodnak, az intézmény gondoskodik a tanulok
feliigyeletérdl.

- az iskola igazgatdjaval torténd eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban is
nyitva tarthatok

Csengetési rend:
A tanitas 8.00 orakor kezdddik, a tanitasi orak 45 percesek.
A tanordk heti €s napi elosztasat az 6rarend tartalmazza.
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1.6ra: 8.00 —8.45

2.0ra: 9.00 —9.45

3. ¢6ra: 9.55-10.40
.ora:10.45 -11.30
.o6ra:11.40—-12.25
.ora:12.55 -13.40
.ora:13.45 - 14.30
.ora:14.35-15.20
9.6ra: 15.25-16.10

03N L K~

A tanulokra vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.
A tanitési 6rdk a becsengetéssel kezdddnek és a kicsengetéssel érnek véget. Tanitdsi ordkat csak
igazgatoi engedéllyel lehet Osszevonni. Tandra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért az
igazgatohelyettes felel.
a tanulok feliigyeletét ekkor is meg kell oldani. A mar elkezdett tandrara semmiféle indokkal bemenni
nem lehet.

Az iskola helyiségeinek bérbe addsa a tanitasi ordkat, a neveld-oktatd munkat nem zavarhatja.
A tanitasi id6 alatt az osztaly csak eldzetes vezetdi engedéllyel hagyhatja el az iskolat neveld
kiséretében is.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilo személyes vagy irdsbeli kérelmére, az osztalyfondke, ill. a
részére Orat tartd szaktandar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben,
irasos sziil61 kérelem nélkiil, csak az iskola igazgatdja adhat engedélyt az iskola elhagyésara.

Etkezési rend:

Reggeli:

Az iskolai étkeztetésben részt vevok reggel 7.00 — 7.50 kozott étkezhetnek, ill. az 1. 6ra utani
orakozi sziinetben. A reggeli nem vihet6 ki az ebédld épiiletébdl. Az also tagozatos tanulok épiiletek
kozotti kisérése a pedagogiai asszisztens €s a napkozis nevelok feladata, hidnyzasuk esetén az
osztalytanitok koziil jeldl ki helyettesitét az igazgatohelyettes.

Azok a tanuldk, akik nem vesznek részt az intézményi étkeztetésben, az 1. 6ra utani sziinetben
fogyaszthatjak el ennivaldjukat, feliigyeletiikrél az a pedagdgus koteles gondoskodni, akivel az 1.
tanitasi oran voltak.

Ebéd:

Az ebédlo szlikos befogaddképessége miatt épcsdzetes beosztassal étkezhetnek a tanuldk, mindig az
adott félév orarendjéhez igazodva; az étkezési rend megtalalhato kifliggesztve a folyosdkon és az
ebédlében is. Az ebéd nem vihetd ki az ebédld épiiletébdl.

Az also6 tagozatosok ebédelési rendjének betartasaért a napkdzis nevelok a feleldsek, a felsd
tagozatos tanuloknal pedig az ligyeletes neveld.

Azok a tanulok, akik nem vesznek részt az intézményi étkeztetésben, az 5. ora utani hosszabb
szlinetben fogyaszthatjak el ennivalojukat.

Uzsonna:

Az intézményi étkeztetésben részt vevoket érinti. A napkozis tanuldk uzsonnajanak kiosztasarol a
csoportvezetd napkdzis neveld gondoskodik a napi programhoz igazodva, de legkésébb délutan 14.00
orakor.
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A tobbi tanuld az ebéd elfogyasztasa utdn kapja meg uzsonngjat, amit elfogyaszthat helyben vagy
elviheti.

Ugyeleti rend:
Az iskolaban alapvet6 elvaras a tanuldk biztonsaga. A fegyelmezett tanuldi magatartas, a tisztasag és

a rend megoOrzése, a balesetek elkeriilése, az iskola tulajdondnak védelme érdekében tanuld az
iskolaban tartézkodasa alatt nem maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagoégus ligyeletet az
igazgatohelyettes szervezi. Az ligyelet beosztasa megtekinthetd a tandriban, az el6térben, a folyoson.
Az ligyeletek cseréjét az igazgatohelyettes engedélyezi.

Napkozbeni tigyeleti rend:

Az ligyeletes neveld 06.45 6ratol latja el feladatait az also és a felsd tagozat épiiletében is.

Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Reggel fogadja a bejaros tanulokat, ill. a helybeli tanuldkat. Napkdzben az drakozi sziinetekben
teljesiti feladatait. Ugyeleti munkaja a 7. tanitdsi 6ra végéig tart (14.30 6ra), az iigyeletet ezutan a
busziigyeletes veszi at. Az tigyeletes nevelO hidnyzasa esetén az igazgatohelyettes biz meg helyettesitd
pedagbgust.

Az 1. osztalyos nevel6 valamennyi sziinetet a tanitvanyai kozott tolti a tanév 1. félévében.

A felsd tagozatos tanulok testnevelés orara €s vissza torténd kisérését a testneveld tanar végzi,
hianyzasa esetén az 6t helyettesitd pedagogus.

Busziigyelet:

Azok a bejards tanulok, akiknek nincs semmilyen irdnyt délutani foglalkozéasuk, busziigyeletes
neveld feliigyelete alatt toltik idejiiket az iskolabusz indulésaig.

A busziigyeletet minden tanévben az aktudlis orarendnek megfelelden az igazgatohelyettes allitja
0ssze a neveldtestiilettel torténd egyeztetés utan.

7.4Tantargyfelosztas, 6rarend

Tantargyfelosztas:
A tantargyfelosztds az érvényes jogszabalyok alapjan a pedagdgusok kotelezd oraszdmai alapjan
késziil.
A tantargyfelosztasnal a kovetkezo elveket kell figyelembe venni:
- kotelez6 oraszamok, érakedvezmények
- lehetdség szerint az osztalyfondk tanitsa szaktargyait a sajat osztalydban
- az 1. osztalytdl felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot
- aszakos ellatottsag biztositasa
- apedagbdgus személyisége és az osztalykozosség lehetdleg megfeleljen egymasnak
- aranyos terhelés a pedagdgusokra nézve
A tantargyfelosztast a neveldtestiilet véleményezi.

Orarend:
Az orarendkészités legfobb szempontjai:
- - mindenek el6tt a tanulok érdekei érvényesiiljenek
- akotelezd és a nem kotelez6 draszamok a térvényi eldirasnak megfelelden legyenek elosztva
- ateljesitoképesség valtozasait napi és heti szinten is vegye figyelembe
- atargyak nehézségi fokara vald figyelem a napi terhelésnél
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- lehetdleg egy targy orai ne egymast kdvetd napokon legyenek (szimmetrikus érarend )

- apedagbdgusok terhelése is egyenletes legyen az draelosztasnal

- atantermek, szaktantermek, tornaterem idobeosztasa idealis legyen

- ne legyen osztalyiitkdzés, pedagdgusiitkozés, teremhidny

- azesetleges egyéni igények, emberileg érthetd kérések mérlegelése, esetleges teljesités
lehetdségeinek atgondolasa

Specialis elemek az intézményben, amelyekre az 6rarendkészitéskor tekintettel kell lenni:

- abejarods tanulok (4 telepiilés!) és az autobusz menetrendje;

- az ¢étkezd kis mérete miatt a felsd tagozat orarend;jét ugy kell 6sszeallitani, hogy az 5. és a 6.
ora kozotti szlinetben (20 perc), valamint legkésébb a 6. 6ra utani sziinetben mindenki meg
tudjon ebédelni (6rarendhez igazitott pontos étkezési rend van kialakitva tanuldécsoportokra
lebontva)

- az oraad¢ tanaraink esetében igazodas azokhoz az intézményekhez, amelyekben hatdrozatlan
munkaidds munkavallaloként dolgoznak

- apedagobgiai szakszolgalat utazoé pedagogusainak érarendje 6sszhangban legyen az intézményi
6rarenddel

- SNI-s, BTM-es tanulok fejlesztd orainak szinkronba hozasa azokkal a tantargyi orékkal,
melyekbdl felmentésiik van

- ad¢lutani busziigyelet idejére is legyen pedagdgus lyukas o6ran

- mas telepiilésrdl dolgozni jaré pedagdgusok utazasi lehetéségeinek figyelembe vétele

7.5Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola munkarendjébe szervesen éplilnek be a tandran kiviili foglalkozasok, sajatos eszkdzokkel
segitve az iskolat a nevelési-oktatasi céljainak megvaldsitasaban.

Felzarkoztatds, tehetséggondozds

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utdn €és az anyagi lehetdségek fliggvényében
hatdrozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. A sportolasi lehetdségeket
kiemelten fontosnak tartjuk, ezért folyamatosan biztositjuk.

Az érdeklodési koroknek megfeleléen inditunk szakkoroket, felzarkdztatd és tehetséggondozo
foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi versenyeket, kulturdlis bemutatokat, sportversenyeket.
Szerveziink koltségtéritéses tanulmanyi kirdnduldsokat, tirakat, tdborokat.

Az iskola altal szervezett, iskolan kiviili eseményeken is érvényesek a vonatkozo iskolai szabalyok a
neveldkre €s a tanuldkra nézve egyarant.

Az egyéb foglalkozasokon valé tanulodi részvétel — a szakszolgalatok szakvéleményében €s szakértdi
véleményében eldirt fejlesztd foglalkozasok és felzarkoztatod foglalkozasok kivételével — onkéntes. Az
egyéb foglalkozasokra a tanulonak a megel6z6 tanév majus 20-ig kell jelentkeznie, és a jelentkezés
egy tanévre szol.

Szervezeti formdi:
- napkozis foglalkozas
- differencialt képességfejlesztést szolgald foglalkozasok: tanuldszoba, felzarkoztatas,
tehetséggondozas, egyéni fejlesztd foglalkozasok
- szakkorok (elsdsorban tantargyiak vagy kompetenciafejlesztést célzok)
- mivészeti korok (énekkar, tdnc)
- tomegsport
- hitoktatas
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- tanulmanyi versenyek
- hazi bajnoksag vagy hazi verseny
- iskolak kozotti verseny

Specidlis forma az egyéni fejleszto foglalkozdsok, amelyeken a részvétel kotelezd azon tanulok
szamara, akiket a szakszolgalatok szakvéleményében vagy szakért6i véleményében foglaltak szerint a
részvételre koteleztek. E foglalkozasokrdl torténd tdvolmaradést igazolni kell. A mulasztas a kotelezd
tanorai foglalkozasokkal esik azonos megitélés ala.

A délutani foglalkozasok ideje alatt a részt vevd tanulok és a foglalkozast vezetd pedagogus teljes
vagyoni ¢€s személyi felelosséggel tartozik. Barmilyen komoly rendellenesség torténik, az eseményt
azonnal koteles jelenteni az iskolavezetésnek.

7.5.1 Napkozi

A napkozis csoportokat az el6zd tanév végi igényfelmérés alapjan szervezziik. Az elsd osztalyos
tanulok sziilei a beiratkozaskor nyilatkoznak arrdl, hogy eldre lathatdlag igénybe kivanjak-e venni a
napkozit gyermekiiknek vagy sem.

A tapasztalatok alapjan legalabb két csoport indithaté tanévente, 1-2. osztily és 3-4. osztaly
felosztéassal.

A foglalkozasok 11.30-t6l vehetdk igénybe 16.10-ig.

A foglalkozasokrol haladasi naplot kell vezetni.

7.5.2 Szakkorok, mitvészeti korok

Szakkor vezetésével az igazgatd az iskola pedagdgusat vagy a fenntartoval egyeztetve kiilsd
szakembert biz meg. A szakkorvezetd a szakkor mitkddéséért szakmailag és pedagogiailag is felelds.
A szakkorok és mivészeti korok a tanulok érdeklddési korinek megfeleléen és a pedagogusok
vallalasai alapjan szervezddnek. A szakkorok beosztasat, miikodési rendjét az igazgatd késziti el a
szakkorvezetdvel valo egyeztetés utan.

A szakkorvezetd szakkori naplot koteles vezetni.
A szakkorok, miivészeti korok munkaterveit az igazgat6 hagyja jova.
A szakkorok, miivészeti korok szeptember 1-jétdl jinius 15-ig szervezhetdk.

7.5.3 Tanuloszobai foglalkozasok

A tanuloszoba szervezése az 5-8. évfolyamon torténik egy tanuldcsoportban, hétfétdl péntekig,
Osszesen 15 oraban, a neveldk javaslatai, a tanuldi €s sziildi igények figyelembe vételével és
hozzajarulasaval.

A tanuldszobai foglalkozasok a tanordk utan keriilnek megszervezésre, beosztasukat az igazgatd a
tanuloszobat tartd pedagdgusokkal egyeztetve késziti el.

A tanul6szobat tarté pedagogus feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nalld tanuldsi modszerek
elsajatitasaban és hasznalatdban, valamint az iskolai tananyag elsajatitasaban.

A foglalkozasokrol haladasi naplot kell vezetni, melynek felvezetéséért az osztalyfonoki
munkakozdsség vezetdje a felelds.

7.5.4 Sporttevékenységek

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységének szinterei a tomegsport foglalkozasok, amelyeken a
tanulok részvétele onkéntes. Kivételt jelentenek a 2011. évi CXC. torvény 27. § (11) bekezdés b,
pontja alapjan szervezett foglalkozasok, melyeken a részvétel a 2012/2013. tanévtdl kezdddden az 1.
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¢s 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben a mindennapos testnevelés bevezetésére
vonatkoz6 nevelOtestiileti hatarozat alapjan kotelezoek.

Ezen foglalkozasok aldl felmentést kaphat tanuldi kérelme alapjan az igazgat6tdl az a tanuld, aki
versenyszeriien sporttevékenységet folytat, igazolt, egyesiileti tagsdggal rendelkezik vagy amator
sportoldi sportszerzodéssel rendelkezik és a tanévre érvényes versenyengedélye €s a sportszervezet
altal kiallitott igazoldsa van, mely tartalmazza, hogy a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéseken vesz részt.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

7.5.5 Hitoktatas

A hit- és erkdlcsoktatason vald részvétel a tanulok szamara kotelezéen valaszthatd targy az etika
mellett. A valasztasrol a tanulok, ill. sziileik irdsban nyilatkoznak.
Az iskola a foglalkozasokhoz termet és az oOrarendhez igazodva iddpontot biztosit. A tanulok
hitoktatdsat az adott egyhdz altal kijeldlt hitoktato végzi.

7.6 Taniigyi nyilvantartas

Az iskoléba felvett tanulok nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni, melyért az
igazgatohelyettes felel. A felvett vagy torolt tanuldrdl adatot kell szolgaltatni a KIR nyilvéantartasi
rendszerébe.

A tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, ill. a beirdsi naplobol térdlni, ha az iskolai
elhelyezés megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az iskolai foglalkozdsokrol a neveld-oktatdé munkat végzd, ill. a foglalkozast tartd pedagogus
foglalkozasi naploét, csoportnaplot vezet.

7.6.1 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi dagazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatiban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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7.7 Osztalyozo és javitovizsga

Az osztalyozovizsgdra vonatkozo szabalyok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan:

Osztalyozo vizsga kotelezettsége:
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz, ha
az 51. § (7) bekezdésében meghatarozott idonél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet dontése alapjan
osztalyozd vizsgat tehet, azaz:

- Ha a tanulénak - az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony idotartaménak kivételével - egy tanitasi
évben az igazolt €s igazolatlan mulasztdsa egylittesen

a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-c) pontjadban meghatarozott pedagdgiai szakaszban a kétszazotven
tanitasi orat,

b) egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szdzalékat meghaladja és emiatt a tanulo
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdovizsgat tegyen.

Osztalyozo vizsga lehetdsége:
- akinek kérése alapjan engedélyezték, hogy a tantargy tantervi kovetelményeinek az eldirtnal
kevesebb 1d¢ alatt tegyen eleget.

Ha a tanuld6 mulasztdsainak szdma mar az elsé félévben meghaladja a meghatarozott mértéket és
emiatt a teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozdvizsgat kell tennie.

Vizsgaidopontok kijelolése

Az osztalyozd ¢és a javitovizsga idopontjat az érdekelt nevelok véleményének kikérése utdn az
igazgato jeloli ki.

Az osztalyozo vizsga idOpontja lehet az utolsé tanitasi nap €s a tanévzaro linnepség kozotti idészak,
vagy az augusztus 21-31 kozotti iddszak.

A javitovizsga idépontja az augusztus 21-31 kozotti idészak.

A vizsga el6tt legalabb 10 nappal a tanulot és sziileit irdsban is értesiteni kell. Ez az osztalyfondk és
az igazgatOhelyettes koz0os feladata.

Az osztdlyozo vizsgdara valo jelentkezés

Ha a tanuld jogszabalyban meghatarozottndl nagyobb aranyu hidnyzasa vagy egyéni tanrend
teljesitése miatt tesz osztalyozo vizsgat, akkor a tanuldnak osztalyozo6 vizsgara nem kell jelentkeznie,
mert a részvételi kotelezettség jogszabalyi elrendelésen alapul.

Ha a tanulo egy adott évben tobb tanév tantargyi kovetelményeinek kivan eleget tenni, akkor az
osztalyoz6 vizsgara torténd jelentkezését be kell nyljtania az igazgatd szamdra a tanév utolso tanitasi
napja eldtt legalabb 30 nappal. Az igazgatd a kitlizott idépontrol a tervezett vizsga eldtt legalabb 10
nappal értesiti a tanulot.

A vizsgabizottsag

A vizsgabizottsag tagjai felsd tagozatos osztdlyozd vizsga esetén az osztdlyban tanitd neveldk
(szaktanarok, igazgatd, igazgatohelyettes); alsd tagozatos tanuld vizsgdja esetén az alsd tagozatos
munkakdzosség vezetdje is.

A vizsgabizottsadg tagjai javitovizsga esetén a javitovizsga targyanak szaktandrai, munkakdzosség-
vezeto, ill. ha van, tovabbi két szaktanar.
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A vizsga zartkorl, csak a vizsgabizottsag tagjai vehetnek részt rajta.
A vizsgarol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az irattarban kell elhelyezni.

A vizsga részei és kovetelményei
A vizsga részei vizsgatargyanként: irasbeli vizsga: 60 perc; szobeli vizsga: 30 perc felkésziilési id6,
15 perc felelet.

Egy vizsganapon egy vizsgazd vonatkozasaban legfeljebb 3 irasbeli vizsgat lehet megtartani. A
vizsgak kozott legalabb 10, legfeljebb 30 perc pihendiddt kell biztositani.

Az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményei és értékelési rendje
megegyezik az intézmény pedagdgiai programjaban, a helyi tantervben meghatarozott
kovetelményekkel és értékelési rendszerrel.

Vizsgatargyak €s a vizsga modjai évfolyamonként:

Evfolyam Tantargyak és vizsgaztatas formaja
1., 2. matematika irasbeli, magyar olvasas szobeli, iras
irasbeli
3.4. matematika irasbeli, magyar olvasas szobeli, iras

irasbeli, természetismeret irasbeli és szobeli

5.,6. matematika irasbeli, irodalom irasbeli és szobeli,
magyar nyelv irdsbeli, természetismeret és
torténelem irasbeli és szobeli

7.,8. matematika irasbeli, magyar nyelv irasbeli,
irodalom, biologia, foldrajz, fizika, kémia és
torténelem irasbeli és szobeli

A vizsgarodl valo tavolmaradas

A vizsgarol valo tavol maradast a tanulonak igazolnia kell. Indokolt hidnyzasnak szamit a rendkiviili
ok, betegség vagy kiilfoldi tartdzkodas.

Rendkiviili indok esetén az igazgatd 2. vizsgaidOpontot tlizhet ki az oktober 31-ig terjedd
iddszakban. Ez id0 alatt a tanul6 a magasabb évfolyamra jarhat.

Ha a tanul6 igazolatlanul hianyzik a vizsgarol, évet kell ismételnie.

7.8 Egészségiigyi ellatas

7.8.1 A tanuldk egészségi dallapotanak megovasa

A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart
fenn:
- Korzeti Haziorvosi Rendeld, Hegyhidt Med Nonprofit Kozhasznu Kft.,, 3658 Borsodbota,
Rakoczi at 124., Dr. Vincze Zsolt
- Korzeti Védonoi Szolgalat, 3658 Borsodbota, Rakdczi ut 124.;
Segitségiikkel az iskola szervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
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A rendszeres ellatas és feliigyelet érdekében az iskola fenntart6ja megallapodast kotott
a helyi haziorvossal és védondvel. A megallapodas biztositja a tanulok rendszeres
szlirését €s egészségiigyi allapotuk ellendrzését. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola
feliigyeletet biztosit.

Sziikség esetén gyogytestneveldi szakellatast biztositunk Ozdon a B.-A.-Z. Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Ozdi tagintézménye révén.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal torténd
szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a
didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvéaltozdsok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségiigyrol
sz016 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési oOrakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeldzé majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések
végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a védénd
kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgéalatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

o Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirbvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfénoki ordkat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

o Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

34



Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskola 029 150
Szervezeti és miikodési szabalyzat

7.8.2 Az alkalmazottak egészségiigyi ellatasat szolgalo szervezet

Iskolank dolgozdinak egészségiigyi torzslapjat a személyiségi jogok védelme érdekében a
munkaalkalmassagi vizsgalatokat végzo bt. vezetdje Orzi. Az iskola az alkalmassagot igazold orvosi
véleménnyel rendelkezik. Az alkalmassadg lejartdnak figyelemmel kisérése az igazgatOhelyettes
feladata.

A munkaalkalmassagi vizsgalatot a fenntartoval kétott megallapodas alapjan vegzi:
Dr. Nagy Laszlo, 3600 Ozd, Lehel vezér ut 16.

7.9A tankonyvellatas és a tamogatas felhasznalasanak rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a 2012 ¢évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérdl szold 2011. évi XXXVIL térvény
modositasarol
e 16/2013. (I1.28.)EMMI rendelet a tankonyvellatas rendjérdl

Az iskolai tanulok tankdnyvtamogatisa megallapitasdnak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban kell meghatirozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hianydban az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormdnyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatidsaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

7.9.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldaban alkalmazott tankényvek az
egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése ¢€s a
tanulokhoz torténd eljuttatésa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy annak
egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy
annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a
szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanulo illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban
allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kdzzé.

7.9.2 A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonbozo
tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkoz6 szerzddést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.
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Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatdo a felelds. Az
igazgaté minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatdsanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiitkodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds),
aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban vald
kozremiik6dés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz vald hozzajutas
lehetdségeét.

7.10 Pedagogus- és diakigazolvanyok kezelése

A pedagbgus- ¢és a didkigazolvanyokat az iskolatitkar kezeli, igényli, érvényesiti, elvesztés esetén
potolja, a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval. a kiadott igazolvanyokrdl nyilvantartist vezet. a
jogosultsagot az igazgatohelyettessel egyezteti.

7.11 Az iskolai konyvtar mikodése

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét kiilon szabalyzat foglalja 6ssze, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

Az iskolai konyvtar napi egy Ordban tart nyitva, igazodva az adott félév orarendjéhez, hogy az alsé
és felsd tagozatos tanulok is igénybe tudjak venni.

7.12  Unnepélyek és megemlékezések

7.12.1Intézményi szintil tinnepségek

Az iskolai iinnepélyek idopontjat, szervezési feleldseit az éves munkatervben rogzitjiikk. A
megtartott iskolai iinnepségeket az osztalyfonokok az osztalynaplokba bejegyzik. Az iskolai
iinnepségeken a nevelOtestiilet €éa valamennyi tanuld szdmara a megjelenés kotelezd. Ezek a
kovetkezdek:

- tanévnyito linnepség

- nemzeti iinnep, oktober 23.

- karacsony

- farsang

- nemzeti iinnep, marcius 15.

- ballagas és tanévzarod linnepség

7.12.2 Nemzetiink szabadsagtorekveseit tiikrozo vagy nemzeti multunk martirjainak
emlékeét, példajat orzo iinnepek, megemlékezések napjai

Iskolai szintii megemlékezés:
- oktober 23., nemzeti linnep; a megemlékezés feleldsei a 7. és 8. osztaly osztalyfonokei és tanuloi
- marcius 15., nemzeti linnep; a megemlékezés feleldsei az 5. és 6. osztaly osztalyfonokei €s
tanuloi
Osztalyszintii megemlékezések:
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oktober 6., az aradi vértanik emlékének napja; a megemlékezésért feleldosok alsd tagozatban az
osztalytanitok, felsé tagozatban a torténelem szakos szaktanarok

februar 25., a kommunista és egyéb diktatirdk aldozatainak emléknapja; a megemlékezésért
feleldsok az osztalyfonokok

aprilis 16., a holokauszt dldozatainak emléknapja; a megemlékezésért felelosok also tagozatban
az osztalytanitok, felsd tagozatban a torténelem szakos szaktanarok

junius 4., a Nemzeti Osszetartozas napja; a megemlékezésért feleldsok az osztalyfénokok

7.13 Hagyomanyaink

Az iskolai hagyoméanyok célja, hogy tartalmukban és kiilsségeikben is szolgdljdk a tanulok
nevelését, segitsék eld a kozéleti tevékenység €s a kozosségi magatartas fejlddését, fejlesszék a
tanulok esztétikai érzékét, szocialis és allampolgari kompetencidikat.

Mint minden kozoktatasi intézményben, ugy nalunk is beépiiltek az orszagos megemlékezések €s
iinnepek, ezeken kiviil az alabbi helyi hagyomanyokat teremtettiik és Orizziik:

sajat iskolai honlap (cél: az informécidaramlas segitése)

Mikulas napi ajandékozas osztaly- és intézményi szinten is

a helyi 6vodasokkal kozos betlehemezés a helyi katolikus templomban (cél: hagyomanydrzés
¢s kapcsolattartas, kozosségfejlesztés)

kiilon kardcsonyi miisor a napkozis gyermekek sziileinek, a sziilok bevonasa a miisorba (cél: az
iskola ¢€s a sziilok kapcsolatanak erdsitése)

projektnap- kézmiivesnap, karacsonyi késziilodés; (a téli sziinet el6tti utolso tanitasi nap)

orias adventi koszoru készitése az iskola udvaran és gyertyagyujtas, éneklés az adventi
iddszakban (cél: k6zOsségi érzés, Osszetartozas érzésének erdsitése)

fiizetszépségverseny az also tagozatban (zsiiri: a magyar szakos neveldk, cél az igényességre
nevelés)

teremszépségverseny évente, a tavaszi sziinet el6tti héten; zsiiri: a fenntartok képviseldi
(rendszerint a polgarmesterek), a helyi kisebbségi vezetd, a civil szervezetek vezetdi (cél: az
igényes kornyezetre nevelés, kozosségi érzeés fejlesztése)

az 1. évfolyamosok a nagycsoportosok beiratkozasakor miisorral és ajandékkal koszontik
leendd iskolatarsaikat, ahova a sziil6ket is meghivjuk

a leendd 1. osztalyosok sziileinek az 6vodakban tart sziil61 tdjékoztatast a leend6 1. osztalyos
tanito

részvétel onkéntes munkaban, rendszerint a K6z6d-naphoz kapcsolddoan, a Fold napjan; az
iskola kornyezetének €s a telepiilésiink parkos részeinek rendezése, takaritasa (cél:
kornyezettudatossagra nevelés, felelosségérzet kialakitasa)

farsang nagyszamu kiils6 partner bevonasaval; DOK-program

sportnap évente majus utolsé péntekén; projektnap; résztvevok a helyi 6vodasok és a sziilok is;
tréfas sportszdmokkal, szabad jatékkal (cél: a mozgas 6romének felfedeztetése, kozosségi érzés
fejlesztése, kapcsolattartas)

tanulmanyi kiranduldasok évfolyamonként (sziilok, tanuldk és pedagogusok kozos dontése
alapjan) és hagyomannya valt egy-egy hosszabb, k6zds, orszagjard kirandulas is

aktiv palyazatiroi tevékenység
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8. rész
Az iskola hasznalatanak rendje

8.1Az iskola hasznalatanak rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas figyelembe
vételével kell hasznalni. az iskola rendjének, tisztasiganak megtartasa minden tanulora és
alkalmazottra vonatkoz6 kotelesség.

8.1.1 Az iskola dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

Az iskola dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a k6z0s helyiségeket az iskola nyitva tartasi ideje
alatt hasznalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az igazgatd engedélyével, aki
gondoskodik az iskola nyitasarodl, zardsarol.

A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak az ligyeletes vezetd engedélyével lehet atvinni mas
helyiségbe. a haszndlat befejeztével az atvivé gondoskodik az eredeti helyre vald visszavitelrdl.
Az iskola tertiletére gépkocsival csak igazgatoi engedéllyel lehet behajtani.

Minden dolgoz6 tartsa kotelességének a villannyal, vizzel és egyéb energiahordozdval vald

takarékoskodast! Ovja az iskola épiileteit és berendezési targyait!

Az iskola egész teriiletén be kell tartani a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat!

A tantermek és egyéb helyiségek takaritds utdni zarasar6l a takarito gondoskodik. Az ablakok
ellendrzése, az aramtalanitas és az iskolaépiilet bezarasa szintén a takaritd személyzet feladata.

A tanari szoba a pedagdgusok oOrakdzi pihenésének, a foglalkozasokra vald felkésziilésének a
szintere, esetenként munkakozosségi foglalkozasoknak. Egyuttal az osztdlydokumentumok tarolési
helye. A tanari szobaban tanuld és az iskolahoz nem tartozd személy csak pedagdgus jelenlétében
tartozkodhat.

Az iskola udvaran testnevelési orat, szabadidés foglalkozast lehet tartani. JO6 1d6 esetén, ill. az
iigyeletes neveld megitélése szerint a tanitds eldtt a gylilekezés az udvaron torténik és a sziineteket is
az udvaron toltik a tanulok.

8.1.2 Az iskola tanuldinak helyiség hasznalati rendje

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgus vagy pedagodgiai asszisztens feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak az iligyeletes neveld engedélyével lehet atvinni mas
helyiségbe. A hasznélat befejeztével az iigyeletes neveld gondoskodik az eredeti helyre valo
visszavitelrdl.

Az egyes tantermek (tornaterem, informatika terem, nyelvi labor, technika, kémia terem) specialis
hasznalati rendjére vonatkozoan az SZMSZ kiilon mellékletben rendelkezik.

8.1.3 A dolgozok és a tanulok benntartozkodasanak rendje

A munkavégzés iskolai szabalyait a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.
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Valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 és koznevelési dolgoz6 heti munkaideje
40 ora.

A pedagogusok kotelesek napi elsé tanitasi orajuk, tigyeletiik, kotelezo iskolai rendezvény eldtt 15
perccel az iskoldban tartdzkodni, ez munkaidejiikbe beleszamit.

8.1.4 Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanulok neveld
feliigyelete mellett haszndlhatjdk. Az eszk0zok szakszerli hasznalatdt ismertetni kell az elsd
foglalkozas alkalmaval. a tanév elsé napjan, a balesetvédelmi és munkavédelmi oktatason ezek
haszndlatara is ki kell térni.

Az osztadlytermekben meghibasodott eszkdzok, berendezések, felszerelések allapotardl az
osztalyteremért felelds pedagogus koteles értesiteni az igazgatohelyettest, aki intézkedik a javitasrol.

Ha a tanul6 sajat értékes targyat hoz az iskoldba, azt csak sajat feleldsségére teheti. Ezekért a
targyakért az iskola anyagi felel6sséget nem vallal.

A dolgozdk és a tanulok értékes targyaikat az iskolatitkarnak adhatjak le, aki a pancélszekrénybe
zarja azokat. A leadott targyrdl elismervényt kell adni. Az iskola csak ezekért a targyakért vallal
felelosséget.

8.1.5 Kartéritési felelosség

A tanulodi kartérités mértéke gondatlan karokozés esetén a kotelezd legkisebb munkabér egy havi
Osszegének maximum 50 %-a, szandékos karokozads esetén az okozott kar, legfeljebb azonban
maximum a kotelezo legkisebb munkabér 5 havi 6sszege. A kotelezd legkisebb munkabért a karokozas
napjan érvényes Osszegre kell vonatkoztatni.

A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték.

Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval Osszefliggésben okozott karért vétkességre valo
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Polgari Torvénykonyv rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa idézte eld.

8.2Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Igazgatoi engedély nélkiil idegen személyek az iskola épiiletében, sem az iskola udvarain nem
tartozkodhatnak, azokat nem hasznalhatjadk. Az iskolaba 1épéskor a pedellus vagy az iskolatitkar
igazitja el az intézménybe érkezoket.

Tanitasi orardl sem az igazgatot, sem a neveldket nem szabad kihivni. a tanitasi 6ra végéig a latogato
az el6térben tartdzkodhat, a tanitasi 6rat nem zavarhatja.

Idegen személyek az iskola épiileteiben csak az iskola dolgozdjanak jelenlétében tartozkodhatnak.
az éplilet termeinek bérlésekor is sziikséges az iskolai dolgozo feliigyelete.

Az iskola helyiségeinek atengedése, esteleges bérbe adasa csak akkor lehetséges, ha az nem zavarja a
nevel6d-oktaté munkat. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség terheli.
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9. rész
Tanuloi jogok és kotelezettségek

9.1 A tanulok felvételének és mentesitésének rendje

A tanulok felvételével kapcsolatosan a tankotelezettség szabalyozésa szerint kell eljarni.

Az 1. osztalyos tanulok felvételérdl az alsé tagozatos munkakozosség-vezetd €s az igazgatohelyettes
javaslata alapjan az igazgat6 dont.

Felsobb évfolyamokra torténd tanuloi felvételrdl az egyedi koriilmények mérlegelése mellett az
igazgat6 dont.

A tanulok felvételérdl adatot kell szolgéltatni a KIR nyilvantartasba.

Felmentést a mindennapi iskoldba jaras alol az igazgat6 adhat.

Kiilf6ldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgakrdl az oktatas iranyitasat végzo
minisztérium véleménye alapjan az igazgatd dont.

9.2 A tanuloi jogviszony keletkezése és megsziinése

A tanuloi jogviszony az iskolaba torténd beiratkozéssal jon 1étre.
Megsziinik a tanulo6i jogviszony a 8. évfolyam befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziild irdsbeli
nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanuldt masik iskola atvette. A jogviszony megsziinését a megfeleld
dokumentumokban (beirasi naplo, torzslap, osztalynaplo, szakkdri napld, napkdzis vagy tanuldészobas
napld) a megsziinés utan jelezni kell.

9.3 Tanuloi jogok

Iskolank tanuldinak joga van:
- azingyenes oktatdsra
- aziskola helyiségeinek ingyenes hasznélatara
- képességei szerinti felzarkoztatd vagy tehetséggondozo foglalkozasokon vald részvételre
- mindennapi sportolasi lehetdségre
- napkozis és tanuldszobai ellatasra
- az iskola pedagogiai programjaban leirt egyéb foglalkozasokon valo részvételre
- azegyenl6 banasmodra
- sérelme esetén, sziileivel is pedagoégusaihoz, igazgatdjahoz fordulni
A tanuldi jogok részletes leirasat a hazirend tartalmazza.

9.4 A tanulo tevékenységéért jaro dijazas szabalyai
Iskolankban a tanuldk foglalkoztatasa soran anyagi nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem
szabalyozza.

9.5 Tanuloi kotelességek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazza. A hédzirendet minden tanuldval és
szlildvel ismertetik az osztalyfonokok a tanév elején. A hazirend tanév kdzben is megtekinthetd az
igazgatdi szobaban, a tanari szobaban vagy a kdnyvtarban.
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9.6 A tanulok jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei

9.6.1 A tanuloi jutalmazas

A jogszabalyban ¢és az iskola hazirendjében megfogalmazott tanulmanyi, szorgalmi és magatartasi
kovetelményeket kiemelkedden teljesitd, az iskola hirnevét erdsitd tanuldkat az intézmény jutalomban
részesiti.

Ilyen feltételek, ha a tanuld képességeihez mérten:

- példamutatd a magatartasa

- folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el

- az osztaly vagy az iskola érdekében k6zosségi munkat végez

- iskolai vagy iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturdlis vagy egyéb versenyen, vetélkedon,
bemutaton eredményesen vesz részt

- barmely méas modon hozzajarul az iskola hirnevének noveléséhez

Az iskolai jutalmazas formdi:
Tanév kozben:

- szaktanari dicséret: a tantargyban végzett kiemelkedé munkéért

- osztalyfonoki dicséret: kdozosségi munkaért

- igazgatdi dicséret: rendezvényeken, vetélkeddkon, versenyeken vald eredményes szereplésért

- neveldtestiileti dicséret: tobb targybdl nytjtott kiemelkedd teljesitményért

A dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziild tudomdséra kell hozni, valamint az osztalynapld

megjegyz¢s rovataba is fel kell jegyezni.

Az egész évben példamutatd magatartast tantsitdo és kiemelkedd tanulmanyi €s kozosségi munkéat
végzett tanulok a tanév végén dicséretben és konyvjutalomban részesithetok. A dicséretet a tanuld
bizonyitvanyaba be kell jegyezni.

A tanévzar6 alkalmaval az oklevelek és a jutalomkonyvek 4tadasa a neveldk és a didkonkorményzat
javaslata alapjan az iskola tanuldi, pedagogusai és a sziilok eldtt torténik.

Az egyes tanévek végén az a tanuld, aki az 1-4., ill. az 5-8. osztaly vagy mind a nyolc évfolyam
soran kitlind tanulmanyi eredményt ért el, diszoklevelet €s jutalomkoényvet kap, melyet a tanévzaro
iinnepségen az iskola kozdssége eldtt vehet at.

9.6.2 Fegyelmezo intézkedések

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Azokat a tanuldkat, akik az iskolai hazirendet tanoran, tandran kiviil, az iskolan beliil vagy kiviil
megszegik, vagyis az iskolai kozOsség normait sértd magatartdst tantsitanak, fegyelmezo
intézkedésben kell részesiteni.

A tanulo fegyelmezetlen magatartasat rendszabalyoz6 intézkedések a kovetkezOk: szaktandri
figyelmeztetés, osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas, igazgatoéi figyelmeztetés, intés,
megrovas, nevelOtestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas.

A figyelmeztetd intézkedések dokumentalasa a naploban és a tanul6 ellenérzé kdnyvében torténik és
azt a sziild tudomasara kell hozni, amit a sziild alairdsaval igazol. Az elmarasztalds fokozatainak
megallapitdsa az osztalyfonok feladata, de az osztalyban tanitd nevel6k véleményének figyelembe
vételével torténik.

Az iskolai biintetések kiszabdsanal altalaban a fokozatossag elve érvényesiil, de indokolt esetben, a
vétség sulyatol fiiggden el lehet attol térni.
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A tanuld gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a 7.1.5 pontban meghatarozottak szerint jar
el az iskola.

Fegyelmi eljards:

Tanuldinkat kotelességeik stulyos megszegése esetén fegyelmi biintetésben részesitjiikk, mely
fegyelmi eljaras alapjan torténik.

A fegyelmi eljards meginditasarol, az indok megjeldlésével, a tanuldt €s a kiskortl tanuld sziildjét
értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy alldspontjat,
védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést vagy a
tényallas tisztazasa egyébként is indokolt, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a sziil6jét
meg kell hivni. A fegyelmi eljards soran a tanuldt a sziilé vagy mds megbizott is képviselheti. A
fegyelmi targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, ill. a sziild vagy megbizott ismételt,
szabalyszerli értesités ellenére sem jelent meg.

A tanulo vagy sziil6 kezdeményezésére a fegyelmi eljarast meg kell inditani €s le kell folytatni.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.

Egyeztetd eljards:

Az iskolai sziiléi kozosség €s a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
egyeztetd eljarast folytassanak le. Az egyeztetd eljarast a sziiloi kozosség és a diakonkormanyzat
kozosen miikodteti, a megfeleld koriilményeket az iskolanak kell biztositania A fegyelmi eljaras
meginditasardl szolo értesitésben a tanuld és a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett és sziildje is hozzajarult. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetdség, ha azzal a sértett és sziiloje, valamint a kotelességszegd €s sziiloje egyet ért.

A tanulo, ill. a szilé az értesités kézhez vételétdl szadmitott 5 tanitdsi napon beliil irdsban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetésen a fegyelmi jogkor gyakorlgja nem vehet részt. Az egyeztetd eljarast az ligyben
partatlan, fliggetlen, nagykori személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az elkovetd elfogad. ha
ilyen személy nincs, az Oktatasiigyi Kozvetit6i Szolgalat medidtora felkérhetd.

A fegyelmi eljaras meginditasara jogkorrel rendelkezd személy akkor nyilvanithatja eredményesnek
az egyeztetd eljarast, ha a megallapodast mindkét fél aldirta és a megallapodéasban rogzitett jovatétel és
megbanas alkalmas arra, hogy a kotelességszegés szankci0jat kivaltsa.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetd eljarasban megallapodott a sérelem orvosldsaban,
koz6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb 3
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés alatt a sértett nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a felek kozott kotott megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, ill. a
hazirendben meghatarozott nagyobb kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.
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9.7 A tanuléi mulasztasok igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hézirend feladatkdre. Szabdlyzatunkban a
hianyzasok ¢€s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

9.7.1 Az igazoldsok rendje

A tanuldknak a kotelezd, ill. a valasztott iskolai foglalkozasokrol torténd hianyzéasaikat igazolniuk
kell.

Igazoltnak kell tekinteni a hianyzést orvosi igazolds bemutatdsa esetén, valamint szild elézetes
kérelmére, ha arra engedélyt kapott, ill. ha a tanul6 hatdsagi intézkedés vagy mas alapos ok miatt nem
tudott megjelenni. Az engedély megaddsar6l tanévenként 6t napig az osztalyfonok, ezen til az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait. A szild a
tanitasi naprol valé tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma
miatt vagy ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jarés stb.)

A tanul6i hidnyzasokat minden pedagdgusnak minden foglalkozason dokumentalni kell.

A hianyzés igazolasanak bemutatisa a hianyzas utani elsd, legfeljebb 5. napon torténik.
Az igazolt és igazolatlan hidnyzasokat az osztalyfonokok hetente, havonta, félévkor és év végén
Osszesitik a naploban. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

Az igazolatlan hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfénoki és igazgatdi tennivalokrol jogszabaly
rendelkezik.

Az orvosi igazolassal kapcsolatos szabalyozas:

- félreértések, vitas esetek elkeriilése végett kizardlag a hiteles elektronikus forméban kiallitott

orvosi igazolast fogadjuk el

- azorvosi igazolast a tanuld kezeldorvosa, hdziorvosa vagy hazi gyermekorvosa allitja ki

- azorvos dont arrol, hogy a betegség milyen stddiumaban allitja ki az igazolast

- ha az orvosi igazolds a betegség befejezése eldtt keriil kiallitasra, tartalmaznia kell a tavollét

varhat6 id6pontjat

- atanuldk betegség miatti tavollétét a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igazolni

9.7.2 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késd tanulod sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében
az osztalytonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.7.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

Tankoteles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai alapjan a sziil6 értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil0 értesitése iktatott postai levélben, a lakohely szerinti
Gyermekjoléti Szolgalat (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni) értesitése

43



Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskola 029 150
Szervezeti és miikodési szabalyzat

e a30. igazolatlan 6ra utdn rendorségi feljelentés a sziilo ellen
e az 50. igazolatlan ora utdn a Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, a
Magyar Allamkincstarnal a csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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10.rész
Intézményi védo, ovo eléirasok, balesetvédelem

10.1Altalanos tennivalok, intézkedések

Az iskola munka- és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi a baleset-megeldzéssel kapcsolatos
teendOket az igazgatd jovahagyasaval.

Az iskola minden dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését vagy
annak lehetdségét az épliletben a munka- és tlizvédelmi feleldsnek vagy az ligyeletes vezetonek.

A részletes szabalyokat az iskola munka- €s tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

A tanév elején az igazgatd, a karbantart6 és a munka- és tizvédelmi felelds bejarast tart az iskola
teriiletén, minden helyiséget atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- €s tlizvédelmi szempontbol
veszélyes helyzeteket €s eszkozoket.. A jegyzokonyv alapjan a munka- és tlizvédelmi felel6s
intézkedési tervet készit, melyet az igazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a
sziikséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelos személyt és a hataridoket. A hataridé
augusztus 30-nal késdbbi idépont nem lehet. A tanév megkezdése eldtt ismét bejarast tartanak, amirdl
ujabb jegyzokonyv késziil és ha sziikséges, azonnali intézkedési terv.

A tanév 1. hetében az iskoldban a tlizriad6 terv végrehajtasat és az épiilet kitiritésének menetét
gyakorolni kell.

A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfonok balesetvédelmi €s tlizvédelmi oktatast tart. A
tanulok a jelenléti iv alairasaval igazoljak, hogy az oktatason részt vettek.

Tanév kdzben 1) tipusu foglalkozas els6 6rdjan, valamint az intézményen kiviil szervezett programok
eldtt szintén balesetvédelmi oktatést kell tartani a foglalkozasvezetonek vagy a program szervezdinek.
A balesetvédelmi oktatast dokumentélni kell. (Naplo, tanuldi jelenléti iv.)

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat tartd neveldk feladatait részletesen a munkakori
leirasuk vagy a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tanulok figyelmét fel kell hivni, hogy a régi iskola épiiletében az elsdsegélynyujtéd hely az
iskolatitkari iroda, az 1j iskola épiiletében a tornaterem. Az els6segély dobozok elhelyezése:
i1skolatitkari iroda, kémia terem, tornaterem szertara.

A takaritok feladatai:

- az aljzatra keriilt vizet, folyadékot azonnal fel kell térdlni és a balesetveszélyre a figyelmet fel
kell hivni

- az ételmaradékot az ebédl6 kovezetérdl azonnal el kell tavolitani

- téli idészakban a jardak, 1€pcsdk balesetmentessé tétele

Fert6zo betegségek esetén a jogszabalyi €s tisztifdorvosi eldirasok szerint jar el minden dolgozo6 és

tanulo.

10.2 Tennivalok tanulobaleset esetén

Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen jegyz6konyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szervnek. A balesetet szenvedett tanuld gyors €s szakszera
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ellatasarodl a foglalkozast tartd pedagogus, ill. az ligyeletes neveld gondoskodik. A kovetkezo
intézkedéseket feltétleniil meg kell tennie:
- a sérilt tanulot elsésegélyben részesiteni
- ha sziikséges, orvost hivni
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon megsziintetni
- abalesetet, rosszul 1étet azonnal jelenteni az iskolavezetésnek
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén 1évo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet az iskola az igazgatohelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlddés
megakadalyozasa érdekében.
A 3 napon tul gyogyulo sériilést okoz6 tanulobalesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak, ill. a sziildnek. Egy példanyt az iskola 6riz meg.

Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak, a kivizsgalasba pedig legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Igény esetén az iskolanak biztositania kell a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

10.3 Védo, 6vo intézkedések a tanulok iskolaban tartéozkodasa esetén

Az iskoldhoz udvar, sportudvar tartozik, a szabalyokat itt is mindenki koteles betartani!

- A két iskola kozott az osztalyok tanuloi csak neveldi felligyelettel kozlekedhetnek.

- A lépcsdkorlaton nem szabad lecsuszni!

- Az emeleti ablakon kihajolni, a parkanyra iilni nem szabad!

- Télen csak neveld feliigyeletével és a kijelolt helyen szabad hogolydzni.

- A tanuldk az iskola teriiletére szur6, vago, tlizgynjtod eszkdzoket €s mas, testi épséget
veszélyeztetd targyat nem hozhatnak.

- A fitésrendszer csovein nem szabad fliggeszkedni!

- A tanitasi orak kozotti sziinetekben a futball hasznalata neveldi feliigyelettel engedélyezett.

- Az udvaron talalhato fakra és a keritésre nem szabad felmaszni!

- Az iskola udvaran a téli iddszakban kialakitott jégpalyan csak neveldi feliigyelettel
tartozkodhatnak a tanulok.

- Az utolso6 tanitdsi ora utan az osztalyok sorakozzanak és neveldi feliigyelettel hagyjak el az
iskola épiiletét!

- Tz esetén az épiiletet neveldi felligyelet mellett azonnal el kell hagyni!

- Tz észlelésekor a legkdzelebbi felndttet értesiteni kell, aki megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

10.4 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

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

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzés tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi
felelose.
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11.rész
Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

11.1 Altaldnos tennivalék

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathaté esemény,
amely a neveld-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil:

- természeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

-tz

- robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles
azt azonnal k6z0oIni az iskola igazgatojaval, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személyek:

- igazgatd

- igazgatOhelyettes

- munka- és tlizvédelmi felels

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat

- tliz esetén a tlizoltdsagot

- robbantéssal torténd fenyegetéskor a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofavédelmi

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult személy utasitasara az
épiiletben tartozkodd személyeket kolomppal és szaggatott  csengetéssel riasztani kell ¢és
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. Az épiiletet a tanuloknak a
tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A
kitiritéskor fokozottan figyelni kell az alabbiakra:

- az épliletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a tantermen
kiviil (mosddban, szertarban) tartdzkodo gyermekekre is gondolnia kell

- akitlirités soran a mozgasaban korlatozott személyeket segiteni kell

- akilirités soran a liftet nem szabad hasznalni

- az ¢éplletet a foglalkozast tarté neveld hagyja el utoljara, miutdn meggy6z6dott arrdl, hogy
egyetlen tanuld sem maradt benn

- atanulokat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre érkezéskor a neveldnek meg
kell szdmolnia
A kitiritési terv végrehajtasat tanévente legalabb egyszer gyakoroltatni kell a tanuldkkal a
munka- és tlizvédelmi felelds irdnyitasaval.

Az intézkedésre jogosult személynek gondoskodnia kell:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
- akozmiivezetékek elzarasarol
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- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

- arend-, ill. katasztréfavédelmi szervek fogadasarol

Az épiilethez érkezd rend- vagy katasztroéfavédelmi szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt személynek az alabbiakrol kell tajékoztatnia:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszeélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol
az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol
- akozmuvezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodd személyek szamarol, életkorarol

- az épiilet kitiritésérol

A rend- vagy katasztroéfavédelmi szervek helyszinre érkezése utdn a szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi intézkedések sordan. A rend- vagy katasztréfavédelmi szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitasi orakat a neveldtestiilet ltal meghatarozott idépontban
(szombaton vagy délutdnonként) be kell potolni.

A tlzriadd és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- igazgatdi iroda
- neveldi szoba

11.2 Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban
— az étkez0 el6tti tertilet, ill. a sportpalya. A felligyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék arra, hogy
a fenyegetOt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariado lefjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal

kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

49



Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskola 029 150
Szervezeti és miikodési szabalyzat

11.3 Reklamtevékenység az iskolaban

Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgatd hataskorébe
tartozik. a reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a tanulok egészséges
¢letmoddjara, a szabadidd kulturalt eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben foglaltakra, az iskola
mindennapi miikddésére, bevételi lehetdségére.

A reklambevételeket az iskola didkjoléti célokra forditja. Az iskolaban nem helyezhetdek el politikai
reklamok. A tanuldok egyéni hirdetéseiket az iskola hirdetdtablajan helyezhetik el, a fentiekben
felsoroltak figyelembe vételével és az osztalyfonok engedélyével.

12. rész
Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

12.1 A torvényes miitkodes alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:
e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

12.1.1A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntart6 késziti el, ill. sziikség esetén modositja.

12.1.2A4 pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd 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
kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatdo tandrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivélasztdsanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

¢ a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak rend;jét,
e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot az igazgatd késziti el a nevel6testiilet bevonasaval. Véleményezési joga van a
szakmai munkakozosségeknek ¢€s a sziiloi szervezetnek. A pedagégiai programot a fenntarté hagyja
jova. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

12.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény €ves munkatervét az igazgatd a neveldtestiilettel egyiitt késziti el, elfogaddsara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil61 szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. Jovahagyasa fenntartod jogkore. A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
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13. rész
Z.aro rendelkezések

13.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkako6zdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

13.2 Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsO ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait, a pedagdgusok teljesitményértékelésének szabalyzatat — ondllo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil modosithatok.

13.3 A Szervezeti és mukodési szabalyzat a fenntartdé jovahagyo nyilatkozata utan valik érvényessé,
attol a naptol kezdve hatélyos.

Borsodbota, 2024.majus 24,

Kriston Judit

igazgato
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Nyilatkozat

A Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskola Sziildi Kozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és mikddési szabdlyzat elkészitéséhez ¢és
elfogadasédhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZK elndksége az SZMSZ modositasat
2024. majus 24-i iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Borsodbdta, 2024. majus 24.

R L T T

a S7iiloi Kozosség elnoke

Nyilatkozat

A Borsodbotai Korzeti Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsdhoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SZMSZ moddositasat 2024. majus 24-i iilésén
megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat elfogadta.

Borsodbota, 2024. majus 24.

....................................

a diagkonkormdnyzat vezetoje

Nyilatkozat

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2024. év majus ho 24. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti €s mikddési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Borsodbota, 2024. majus 24.

az Intézményi tandcs elnoke
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1z melekiet  AZ iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybe vételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabéalyban eldirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok 4altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az éllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanuldok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa

- rendelkezik a kiilonb6zd informéciohordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, valamint egyiittmiikodik az iskola székhelyén
mitkodé Kozségi Konyvtarral és az Ozdi Miivelddési Intézmények Ozd Varosi Konyvtaraval, ill.
Gyermekkonyvtaraval.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai :

- gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatésa,

- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

a konyvtari allomany pedagbgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai :
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- a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:
e koveti a kiadott konyvek elhasznaloddsanak mértékét, jelzi a potlas sziikségességét a
tankonyvfelelésnek
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhaszndlodéasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara
e az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi

Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra kell hozni
az iskola honlapjan.

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni, a
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban)

e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasdtermi hasznélata

tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasznalata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért €s a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba. A nyari sziiniddre torténd kdlesonzési szandékot eldre jelezni
kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az
iskolai konyvtar mitkddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a
célra kijelolt polcon vannak elhelyezve, az ezzel kapcsolatos kdlesonzési €s egyéb feladatokat szintén az
iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1.1sz. mell¢klet Az iskolai kényvtar SzMSz-éhez
Gyltijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6zé informécidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz
sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori
szabdlyzata. A gylijtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori szabalyzatban
leirt f6- és mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybovités fo szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen a kihivasoknak, egyre szélesebb korii
szlikségleteknek, igényeknek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybovités fobb iranyai :

A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartoz6 koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd

olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant),elsdésorban az ajanlott olvasmanyokbdl sziikséges a
folyamatos allomanybdvités. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irok €s koltok
miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.
Idénkeént sziikségessé valik, hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany
konyvtari példanyt, mert azok olyan informdacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. feladatgytijtemények,
tesztkonyvek).

3. Konyvtarunk eviijtokorét meghatarozé tényezdk

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben 1-8.évfolyamos
nappali rendszerti oktatas folyik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag dnkormanyzati fenntartdsaban
miikddik, korlatozottan nyilvanos konyvtar , 10 000 kotet alatti dokumentummal, mely az intézmény
része.

Féldrajzi  elhelyezkedése: az iskola kozséglink kozpontjaban taldlhatd, az alsé tagozat
feladatellatasara szolgalo épiiletben.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkdéze a pedagodgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai program
megvalositisaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok és a
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pedagogusok felkésziilését tanoraikra. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari 6érdk megtartasra

keriiljenek.

4. A konyvtar gyvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyljtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd — nevelé munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tematikus (f6 és mellék gyijtokor):

a, F6 gylijtékor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld mitvek

az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyeére, kistérségiinkre ¢€s telepiiléseinkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti

kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek,

az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csalddjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

b, Mellék gylijtokor:
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o afo gyujtokort kiegészitd, erds valogatassal gytiijtott dokumentumok kore

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dllomédnyaba tartozo,
korabban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- ¢és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre keriiltek).

. Tipologia / dokumentumtipusok:_

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folyoiratok
e térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, hangoskonyv)

Egyéb dokumentumok: iskolai alapdokumentumok.

A gyijtemény tartalmi dsszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatdé - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok

gylijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
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e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antoldgiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
a megyére ¢és a térségre vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal 0sszefiiggod statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont,
a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

1.25z. mell¢klet Az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanuldokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag 1s megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név, sziiletési név

sziiletési hely és id6

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim

személyi igazolvany szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szdndékarol az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtaros tanart.
A nyugdijba vonuld vagy mdas okokbol, az iskoldabdl eltdvozd kollégak az altaluk kolesonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.
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Az adatokat a konyvtaros manudlisan régziti, azokat csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a
konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsag megsziintetése utan megsemmisitésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai
2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok
A csak helyben hasznéalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa manudlis eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzheté egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridd egy, indokolt esetben két alkalommal meghosszabbithat6 jabb
harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vésarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fenndllo tlirelmi idén feliili késedelem, tartozds ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo vagy végzds tanulok esetében a tanulodi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo diakok altal &tvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstol konyvtari hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 13.00 — 14.00
kedd 13.00 — 14.00
szerda 13.00 — 14.00
cstitortok 13.00 — 14.00
péntek 13.00 — 14.00

2.3 Csoportos haszndlat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartadsnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriil sor. A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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1.3sz. melléklet Az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerlsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
o a fOtétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra ¢és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a

betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
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1.4 sz. melléklet Az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIL. térvény

23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

17/2014.(111.12.) EMMI rendelet

1265/2017. (V.29.) hatarozat

A Magyar Kormany torvényi szabalyozasa szerint ingyenes tankonyvellatdsra jogosultak
jelenleg az 1-9. évfolyamon tanuldé didkok, tehat intézményiink tanuldinak nem kell
tankonyvtamogatast igényelni, az alanyi jogon jar.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacios Iroda (www.kirhu) Tankonyvi
Adatbézis-kezelé Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

II. Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozoé szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak
¢s aladirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira és visszaadasara vonatkozodan.
Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
o Az iskolai konyvtarbol a ....... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.
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... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok a tanév befejezése eldtt legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznélatabol
szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, ,,Tankonyvtir” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évd még hasznalhatd tankonyvekrol (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

4. Karterités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszerlien hasznalni.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz, a tanuld, illetve
a kiskorua tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.
Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongéalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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1.5 sz. melléklet Az iskolai konyvtdar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>

YV VYVVYVY V¥V V¥V VV ¥V VY VYV VV VYV

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszk6zok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltardsat, kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hatdroz meg

azonnal jelzi a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és irodalom
munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol, tartods
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kzz¢é a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

minden év februarjaban konzultaciot tart a munkakozosségek értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban €s a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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2.sz. melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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A PANASZKEZELES RENDJE
Cél: a tanuldt, sziilot, pedagogust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi
idépontban,a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
Alapveto szabalyai:
¢ A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.
¢ A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.
¢ A panaszosnak éreznie kell, hogy tigye nem csak neki fontos.
¢ A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
e Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie, ill. végzddnie.
e A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.
Panaszkezelési eljaras:
¢ A panasz jogossaganak vizsgalata.
¢ Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
e Tanulsagok megfogalmazasa.
o A sziikséges intézkedések megtétele.
o Az érintettek tdjékoztatasa.

A kozosségek €s egyének egyarant tehetnek panaszt.
A pedagogusok és egyéb alkalmazottak az intézményi tanadcson, munkakodzosségeken keresztiil,

a szllok a sziildi munkakozosségen keresztiil, a tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek
panasszal.
A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.
Szintjei :

1. szint:

A tanuld/felnétt problémajaval az orak kozti sziinetben elsdsorban az iigyeletes nevel6t keresheti.
Tanorakon jelentkezd problémakat a tanito, a szaktanar kezeli. Napkoziben, délutani foglalkozasokon
ad6do panaszokat a napkozis neveldk, foglalkozast tartd pedagogusok orvosoljak, hozzajuk kell

fordulni.
2. szint:

Ha az ligyeletes neveld, a szaktanar, a napkozis neveld, a foglalkozast tartd pedagdgus nem kompetens
a panasz kezelésében, tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a probléma megoldasat az

osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felndtt.
3. szint:

Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgatohelyettes
felé, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz intézkedést a panasz kezelésére, kdzvetleniil az

igazgatohelyetteshez fordulhat a panaszos.
4. szint:

Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettes jelez az igazgato felé. Nem

megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld, felndtt az intézmény igazgatdjahoz fordulhat.
5. szint:

A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.
A panaszkozlés szinterei:

- Fogadodrakon

- Sziiléértekezleteken

- Egyéb értekezleteken, megbeszéléseken
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Panaszkezelési hataridok:

-az 1. és a 2. szinten az érintettnek a problémardl valo értesiilést kdvetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a kovetkezd
szintre.

- Az igazgatohelyettes 3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a megfeleld
intézkedéseket.

- Az igazgato 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

- A fenntarté 30 napon beliil megvizsgélja a panaszt.

Az igazgat6 ¢és a fenntart6 30 napon beliil irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérdl.
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3.sz.melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
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Az éallamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. § (5)
bekezdése alapjan az igazgato koteles rendelkezni a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjérol,
amely a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.
Az intézménynél el6fordulo szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.
1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol: - jogszabalyi rendelkezéstdl, - helyi rendelettol,

- egy¢€b belsd szabalyzattol, utasitastol valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat

jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat:

- nem megfeleld cselekménybdl

- mulasztasbol

- hianyossagbol.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa
Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansdgnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan:
- a biinteto-
- szabalysértési
- kartéritési, ill.
- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.
3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (0jboli)
eléforduldsanak megeldzése. A megeldzés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobdlésére,
megakadalyozasara a FEUVE rendszerbe 0j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos,
valamint az utdlagos vezetoi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag eléfordulasa, illetve ismételt
felmertilése kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsd ellendrzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kiilonos tekintettel a mulasztasok,
hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a felelosokre.

A FEUVE rendszer karbantartéasa, fejlesztése soran a fiiggetlen belsd ellendrzési tapasztalatokat tigy
kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a szabalyozas
megismertetésével, a szabalyozas betartatasaval, illetve kdzvetlen felel6sok meghatarozasaval az ujabb
szabalytalansagok megel6zhetdek legyenek.
4.Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelos igazgatonak kell gondoskodnia arrol, hogy az elsé szintii
pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalataval és
értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasaban. A szerv azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockézata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolddva olyan elemeket hataroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozhatd kar
mértékét.

5. A nagyobb kockazatot rejt6 feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabalytalansagok
megel6zése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kdvetkezok:

- a tervezési folyamatok egyes tertileteli,
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- az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok, tevékenységek,

- a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek,

- a pénzligyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejto feladatnak, folyamatnak mindsitett
tertiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansdagok kezelésének eljardsrendje

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe véve, - meg
kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilondsen kényes teriiletek, (elsésorban olyan teriiletek, ahol
nagyobb mennyiségili készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jard teriiletek, pl: beruhdzasok,
eseti, nagy 0sszegli finanszirozasok fokozott ellendrzési rendjének meghatarozasarol,

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott szabalyozasok miatt
megndtt jelentésii teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési
tevékenységre is.

5.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetoségét rejto folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan bels6 rendet, politikat, melyek az illegalis pénziigyi
cselekmények megeldzését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgoz6i szamara ismert eljarasrend legyen arra az
esetre, ha illegélis pénziigyi cselekmény gyantja meriil fel. Ismertnek kell lenni az ilyen esetek
bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

3. T4jékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl, tertileteirdl, feladathoz,
intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi ismérvek
alapjan kell meghatarozni: - az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési
f60sszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval, - azt a szdzalékot, melytdl jelentds tételnek
szamithato a teriilet, az intézmény a vizsgalat soran maga — de irasban is rogzitve - hatdrozza meg, - az
adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal vald kapcsolatanak vizsgalataval, azaz annak
ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozast az érintettek
megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység sordn ellendrzik-e, utdlag mikor torténik
ellendrzes, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fliggetlen belsd ellendri, illetve esetleg kiilsd ellendri
tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellendrzés szempontjabdl a legkevésbé
lefedett. A fenti két f6 szempont egyiittes eértékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek
a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belso eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejto feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkez6:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrend;jét, kiilonds tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, €s az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot, eltérés esetén meg
kell keresni az okokat, €s a szabalyossag kdvetelményének megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok
modositasarol, illetve a betartatas ellendrzésérol.

3.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejto feladatnak, folyamatnak
mindositett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

- a valodisag ¢és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamataban valo teljes
végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek:
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- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,

- arendszeres ¢és nem rendszeres személyi juttatasok kore,

- a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa,

- az intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakcio csoport egyik lehetséges tertiletének a dologi kiadasok készletbeszerzéseinek
nyomon kovetése esetében a tényleges ellenérzési feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumaénak vizsgalata,

- a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség szempontjabol,

- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:

- a megrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,

- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az ellenjegyzése,

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

- gazdasagossag elvét szem eldtt tartottak-e;

- a megrendelés nyilvantartdsa megfelel6ségének, atlathatd rendszerben torténd kezelésének
ellendrzése,

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése,

- a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak vizsgalata,

- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitoi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése

a feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,

- a pénziigyi teljesités elott az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irdsban meghatarozni.

6. Az igazgato értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében

Az igazgato a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legaldbb évente egy alkalommal értékeli
az intézmény egyes milkodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsaba mas személyeket,
kiilonosen a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés sordn at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezdket:

- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatadsanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e, kelld rugalmassaggal valaszol-
e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE - a FEUVE rendszerhez
kapcsolddoan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési nyomvonalak,

- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kelld figyelmet.

Az igazgaté a FEUVE tevékenységet koteles értékelni

- a fiiggetlen belso ellendr, valamint

- a kiilso ellendri szervezet megéllapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkez6 feladatai lehetnek, ha miikddése sordn szabalytalansagot észlel:
a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellaté személy az ellendrzési tevékenysége soran a
korabban mar meghatarozott - szabalytalansag gyanujat észleli, haladéktalanul koteles értesiteni az
igazgatot;

b) amennyiben az igazgatd €szleli a szabalytalansag gyanujat, koteles errdl a felligyeleti szerv
vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni, illetve a felligyeleti szerv vezetdjének érintettsége esetén
gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasarol.
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8. A biintet6, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

8.1 A biintetdeljardas meginditisa

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint biincselekmény az
a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti - gondatlansagbol elkdvetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetéeljarasrol szol6 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomoz6 hatosadgnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos
személy koteles a hataskorében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

8.2 Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol szolo LXIX. Torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanul6 cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet
vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e torvényben
meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részErdl eljard
személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat me

8.3 Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felel0sség tekintetében a Paétv. eldirdsai az iranyadoak.
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