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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy
megallapitsa a Barsony Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola miikddésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A SZMSZ-ban foglaltak megismerése és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola
vezetdjének, minden pedagdgusdnak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak és
sziileiknek. A SZMSZ-ban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illet6leg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek ko6zos érdeke, ezért az
ebben foglaltak megszegése esetén

e az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetdleg illetékes helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést,

e atanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

e a sziildt vagy mas, nem az iskoldban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat,
ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki a hdzirendben és az
SZMSZ-ban leirtak szerint eljarast indit.

A SZMSZ-ot folyamatosan feliil kell vizsgalni, médositani, kiegésziteni €s javitani a
valtoz6 jogszabalyok fiiggvényében.
A SZMSZ modositasara ugyanazokat a rendelkezéseket kell alkalmazni, mint az elsd
alkalommal torténd elfogadasara.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1€p hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szol.

Alkalmazott roviditések:

Knt - 2011.évi CXC.torvény

Vhr -20/2012.(VI111.31.)EMMI- rendelet

PP - aziskola Pedagogiai Programja

Mtv - Munka Térvénykonyve

Puétv - 2023. évi LII. térvény A pedagogusok uj életpalyéjarol

Plusz tovények
1.A miikodés rendje, a gyermekek, tanulok, alkalmazottak és a vezetok
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

1.1.Az intézmény adatai

AZ INTEZMENY
Elnevezése: Barsony Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola
Levelezési cime: 3531 Miskolc, Barsony Janos u. 27/A

Székhelye: 3531 Miskole, Barsony Janos u. 27/A
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Telefonszama: (46) 504-721, 504-713

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA

Hosszi bélyegzo:

BARSONY JANOS

Romai Katolikus Altalanos Iskola
3531 Miskolc, Barsony J. u. 27/A
Tel: 46/504-721

OM: 028948

Korbélyegzo: )
BARSONY JANOS Romai Katolikus Altalanos Iskola

1.2. AZ INTEZMENY ALAPITOJA ES FENNTARTOJA

2023-ban az alapit6 okiratot dr. Ternyak Csaba egri érsek hagyta jova.
Fenntarto:

Egri Féegyhdzmegye

Cime: 3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Telefonszama: (36) 784-613

A fenntarto:

o feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

e megbizza az igazgatot és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat;

e az igazgatohelyettesek megbizasa soran egyetértési jogot gyakorol,

e dont az intézmény szervezetét €s tevékenységét érintd kérdésekben;

e jovahagyja a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai
Programot;

e jovahagyja a tantargyfelosztast;

e vitas kérdésekben dont;

e aziskola szdmadra eldirhatja valamely - az oktatdsért felelds miniszter altal kiadott -
kerettanterv valasztasat és meghatarozhatja az intézményben hasznéalhat6 tankonyveket,
taneszko6zoket;

e cllendrzi az intézmény miitkodésének torvényességét, torvényességi és feliilbirdlati
kérelmek elbiralasara képviselot biz meg;

e meghatarozza az intézmény koltségvetését, a kérhetd koltségtérités megallapitasanak
szabalyait, a szocialis alapon adhatd kedvezmények feltételeit, és ellendrzi a kozoktatési
intézmény gazdalkodasat;

e cllendrzi az ifjisagvédelmi tevékenységet, a tanulobalesetek elharitasara tett
intézkedéseket, a baleseteket jelenti a megyei fojegyzonek;

o ¢rtékeli a nevelési-oktatési intézmény foglalkozasi, illetve pedagdgiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét.

A fenntartot képviseld teriiletileg illetékes plébania: Miskole Szent Anna Plébania
Cime: Miskolc, Szent Anna tér 1.



Telefonszama: (46) 357-701

A plébénos:
e képviseli a fenntartot a helyi intézkedést igényld tigyekben;
e folyamatosan feliigyeli a nevelés katolikus jellegének érvényesiilését; kozvetitd szerepe
révén folyamatosan kapcsolatot tart az iskolaval és a fenntartdval.

A Magyar Katolikus Piispoki Konferencia illetékes dontést hozni a fenntarté és az intézmény
vitaja esetén.

Szakmai szolgaltato €s a tovabbképzések elsddleges szervezdje a Katolikus Pedagogiai Intézet
(KaPl).

A feliigyeleti jogokat az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF) gyakorolja.

1.3. AZ INTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

3.1.Az Alapit6 Okirat

Szama: 00001/2012-003

Datuma: 2023.05.25.

3.2.A Pedagdgiai Program

3.3.A Hazirend

3.4.Tovabbképzési Program

3.5.A Tanév Munkaterve

3.6.A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat

1.4. A Barsony Janos Romai Katolikus Altalinos Iskola alaptevékenysége

e Nappali rendszert iskolai oktatas 1-8. évf.,

e Egész napos iskolai képzés

e Egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

e Altalanos miiveltséget megalapozo alapfoku nevelés és oktatas, ennek keretében a
tanulok felkészitése az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére, a tovabbtanulasra.

e A tanulok érdeklodése, igénye szerint nem kotelezd /valaszthatd/ tanorai foglalkozasok
biztositasa, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas.

e 1. évfolyamtdl angol nyelv oktatdsa, 7. évfolyamt6l masodik idegen nyelvként német

nyelv oktatésa.

A tanulok részére napkdzi otthonos, tanuloszobai ellatas biztositasa.

Sajatos nevelési igényll tanulok integralt oktatésa.

Léguti betegségben szenvedd tanulok prevencidja és utdgondozasa.

Gyakorldo  iskolai  feladatok  (egyiittmiikodésben a  Miskolci  Egyetem

Bolcsészettudomanyi Karaval). 2023 szeptemberétdl tervezett egyiittmiikodés az

Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetemmel.

e Konyvtar: iskolai konyvtar

1.5.Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai koz¢ tartoznak az igazgatohelyettesek.

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény alapitd
okirataban megfogalmazott médon és idotartamra torténik. Az intézmény képviseletét az igazgatd
latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.
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1.6 Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdségének a tagjai
e azigazgato,
az igazgatohelyettesek
gazdasagvezeto
a szakmai munkakdzosségek vezetdi,
a didkonkormanyzat vezetdje,
a sziilo1 szervezet elnoke,
a reprezentativ szakszervezetek intézményi vezetoi,
a diakkozgylilésen megvalasztott didkképviseld

Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezO testiilet. Az iskola vezet6sége rendszeresen hetente tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az
iskolavezetség megbeszéléseit az igazgato késziti el €s vezeti.

Az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Jogallasat a magasabb vezetdi beosztas
ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgato
vezetdi tevékenységét az igazgatOhelyettesek, a lelkivezetd ¢és a gazdasadgi vezetd
kozremiikodésével latja el. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét és feladatait a koznevelési térvény, valamint a fenntarto altal
készitett munkakori leirds hatarozza meg.

Az iskola ¢élén az igazgat¢ all, akinek vezetdi munkajat két igazgatohelyettes segiti. Az
igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

Kizéarolagos jogkorébe tartozik:

- a kiilon megallapitott ligyekben a kiadméanyozas.

Az igazgatd hataskorébol az el6z6 pontban felsorolton kiviil barmelyik jogkorét
atruhéazhatja az igazgatdhelyettesekre.
Az iskola az Egyhazon beliil miikodo 6nallo jogi személy, képviseldje az igazgatd. (A Magyar
Katolikus Egyhazat a Komarom-Esztergom Megyei Bir6sdg nyilvantartasba a Pk. 60.060.
(1990.) 2. lajstrom szdmmal vette f0l.) Az alapitd okirat rendelkezése szerint gazdalkodas
szempontjabdl 6nallo koltségvetési szerv. Az intézményi ingatlan vagyon feletti rendelkezés a
fenntartot, az ingdsagok, berendezések feletti rendelkezés joga pedig az igazgatot, mint
képviseldjét illeti meg. Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott kdltségvetése alapjan 6nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, 6nalld bérgazdalkodast folytat, vallalkozoi tevékenységet
a fenntartoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan végez.

Feleldssége

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer(i, rendeltetésszerli és torvényes
miikodéséért, tovabba a vezetdéi feladatok és a szervezeti egységek munkéjanak
Osszehangoltsagaért.

Felelds a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért. Felelos tovabba a pedagogiai munkaért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok



megszervezéséért és ellatasaért, a neveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgélatanak megszervezéséért.

Felelds az adatvédelmi szabalyzatban leirtak betartasaért. Felelds az informacids rendszerben
rogzitett adatok hitelességéért.

Jogkore, hataskore, illetékessége
Az igazgatd képviseli az intézményt. Ezt a jogkOrét esetenként az igazgatOhelyettesekre
atruhazhatja.

Munkaltatoi jogkore:

Gyakorolja az intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 munkaltatoi jogokat, €¢s dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy az alkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Kinevezi az igazgatohelyetteseket, és a gazdasagi vezetot (a
fenntartd6 elozetes egyetértésével). Megbizast ad a munkakdzosségvezetdknek, az
osztalyfonokoknek €s egyéb tisztségek (felvételi bizottsag tagjai) betdltésére, tovabba egyes
feladatok ellatasara felelést jelolhet ki (pl. szertar-, szaktanterem-felelés). Dont a munkaviszony
Iétesitése és megsziintetése ligyében, tovabba jutalmazas, premizalas és fegyelmi kérdésekben.

Tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatos jogkdre:

Dont a tanulok felvételérol, atvételérdl, a tanulok osztalyba, csoportba sorolasardl (a neveldtestiilet
véleményének kikérésével), a tankotelezettség meghosszabbitasardl, kiilfoldi tanulmanyok
beszamitasarol, és a kollégiumvezetd egyetértésével a kollégiumi felvételrdl. A Szakértéi és
Rehabilitacios Bizottsag szakértdi véleménye és a sziiléi kérvény alapjan (hatarozati formaban)
dont a tanulot megilletd kedvezményekrdl a tanulmanyok €s a vizsgak soran. Felmentést ad tandrai
foglalkozason valo részvétel alol, kitlizi a felmentettek szamonkérésének idépontjat.

Engedélyezési jogkore:

Rendkiviili tanitasi sziinetet rendelhet el, ha valamilyen ok miatt az intézmény muiikodése nem
biztosithat6, vagy a sziinet elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve karral jarna, ezt a jogat
helyettesekre vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézménybe torténd belépést, a foglalkozadsokon valo részvételt kiilsd személyek (sziilok)
kérésére, mas intézmény foglalkozasain valo részvételt a tanulo kérésére engedélyezi.

Alairasi jogkore: alairja az intézményben keletkezett iratokat, taniigyi nyilvantartasokat.
Utalvanyozasi jogkore a koltségvetésben tervezett 6sszeghatarig terjed. A 100000 Ft-ot meghaladd
kotelezettségvallaldsok tekintetében kizardlagos jogkorrel rendelkezik, melyet esetenként
atruhazhat az iskolavezetés tagjaira.

Kotelezettségei

A vezetd vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesei kotelesek biztositani feladatai ellatasat.

Koteles:

tobb esetben jogszabalyi eldirdson alapuld kotelezettsége az iskolanak a gyamhatosaggal,
gyermekjoléti szolgalattal, jarasi hivatallal valo kapcsolattartds (igazolatlan hidnyzasrol értesités
kiildése a megfeleld hatosag részére);

amennyiben az egyéni munkarendben tanuld neki felrohatd okbol két alkalommal nem jelenik meg
az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kdvetelményeket, az iskola
igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanuld a kovetkezd félévtdl csak iskolaba
jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

Azt a tanulot, aki egyéni munkarendben teljesiti tankotelezettségét, illetve annak sziilgjét



tajékoztatni kell jogairdl és kotelességeirdl.

Az intézményben bekovetkezett sulyos (r.169§ (5)) tanuldi baleset esetén a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

Feladatai

Az igazgatd ellatja a torvényben és a munkakori leirdsdban rogzitett feladatait, tovabba a
jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — at nem ruhazott — feladatokat.

Kiemelt feladatai:

e anevelbtestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése (a nevelok és
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése, oralatogatas, a kezdd tanarok munkéjanak
segitése, szlikség esetén a tanari munka részletes €s sokiranyu elemzése);

e a nevel6testiilet dontéseinek elokészitése, végrehajtdsuk megszervezése, a személyi és

targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan;

egyiittmiikodés az alkalmazotti és sziiloi szervezetekkel, és a tanuloi valasztmannyal;

a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

e atanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

- tovabba:

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat ¢és pedagdgiai program elkészitése;
o kozéptavu (5 éves) tovabbképzési program készitése;

e tanévre sz0l0 beiskolazasi terv készitése;

o tantargyfelosztas elkészitése (a munkakdzosség-vezetok bevondsaval);

az orarend jovahagyasa;

e czek, valamint a hazirend eldterjesztése a neveldtestiilet fele;

e anevelbtestiilet szakmai és lelki tovabbképzésének Osztonzése;

e tematikus értekezletek elokészitése és tovabbképzések szervezése;

dontés az iskolan beliili munkatigyi €s jogi kérdésekben;

munkaszerzédések megkotése és a felmondas;

koltségvetés elkészittetése, ellendrzése és felterjesztése;

karbantartasi és beruhazasi terv elkészitése a gazdasagi vezetdvel egyiitt;

feltyjitasi-, beruhazasi igény elkészitése €s a fenntartohoz benytjtasa;

iskola hazai és nemzetkdzi kapcsolatainak irdnyitasa és 0sszehangolasa.

A VEZETOK

Az igazgatOhelyettesek és a gazdasdgi vezetd az igazgatotol kapjak vezetdi beosztasu
megbizasukat. Segitik az igazgatdt az évkozben felmeriilé feladatok megolddsaban. Kozvetleniil
iranyitjdk a pedagogusok és az oktatast segitd alkalmazottak munkdjat. Véleményiiket,
utasitisaikat egymassal és az igazgatoval Osszehangoljak, tevékenységiikr6l rendszeresen
beszamolnak az igazgatonak. Az ellendrzési tapasztalataikrol beszdmolasi kotelezettségiik van az
igazgato felé. Az iskolat az igazgatd eseti felkérése alapjan egyes tigyekben és rendezvényeken
képviselik.
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A GAZDASAGI VEZETO

Az intézmény gazdasagi ligyeinek felelds vezetdje, az iskola teljes gazdalkodasara Kiterjedd
anyagi felelosséggel. Vezetd beosztasu megbizasat az igazgatotol kapja. Az igazgatd kdzvetlen
munkatarsa minden anyagi és gazdasagi ligy intézésében. A gazdalkodast az oktatasnevelés
mindségének javitasa érdekében tervezi és végzi. Elfogadott arajanlat esetén szerzodést kot a
munka kivitelezésére. A munka atvételét megszervezi, indokolt esetben miiszaki ellendrt kér fel.
Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi iroda szervezeti egységhez tartozd adminisztrativ, miiszaki és
kisegité alkalmazottakat. Munkajat az érvényes torvényi szabalyozas betartasaval az igazgatd
iranyitasa és utasitasai szerint végzi. Megbizasat az igazgatotol kapja hatérozatlan idore, a
fenntartoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan.
-> Feleldssége
Felelossége az igazgatoval egyiitt kiterjed az intézmény teljes gazdalkodasara €s az adatvédelmi
szabalyzatban leirtak betartasara.
=> Jogkore, hataskore, illetékessége
A fenti dolgozok feletti — atruhdzott — munkaltatoi jogkort gyakorol. Banki atutalasok, pénz be-
¢és kifizetés targyaban masodik, illetve utdlagos beszamolasi kotelezettséggel els6 alairoként
alairasi jogkore van. Az intézmény gazdalkodasat érinté barmely kérdésben ellendrzéseket
végezhet.
-> Feladatai
e munkaligyi, pénziigyi, szamviteli, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyok ismerete €s
betartasa, illetve betartatasa;
e nyilvantartas, statisztika, adatszolgaltatas;
e Dbelso szabalyok és tervek elkészitése, atdolgozasa;
o koltségvetési €s gazdalkodasi terv elkészitése, beszamolok, zarszamadasok kidolgozéasa
hatarido szerint;
e az ¢vi eléiranyzatok ésszerti és az igényeknek megfeleld iddaranyos iitemezésének
elvégzése, a felhasznalas tervszeriiségének ellendrzése;
e az illetmény-elémeneteli rendszerrel €s a nyugdijazassal kapcsolatos intézkedések
elokészitése,
e ¢ves szabadsagolasi terv készitése;
az 6nallo bérgazdalkodassal jaro ligyviteli €s pénziigyi teendok ellatasa;
a bizonylati rend és fegyelem biztositasa;
gondoskodas az intézmény vagyonvédelmérdl az igazgatoval egyiitt;
tliz- ¢s munkavédelmi irdnyitas a felelds igazgatohelyettessel egyiitt;
téritési dij megallapitdsanak és befizetésének ellendrzése;
gondoskodas a takarékos gazdalkodasrol;
a karbantartasi és allagmegdvasi munkak idébeli elvégeztetése és annak ellendrzése;
leltarozas ¢és selejtezés megszervezése, szakszerii utmutatds biztositasa;
beruhdzasok megtervezése az igazgatoval egyiitt;
rendszeres ¢s eseti adatszolgéltatas az intézmény gazdalkodésarol az iskolavezetésnek;
munkateriiletén rendszeres bejarast tart, tapasztalatairol, a sziikséges intézkedésekrol
tajékoztatja az igazgatot;
o cllenjegyzési, utalvanyozasi és munkaltatoi hataskdrben atruhdzott jogkort gyakorol.

IGAZGATOHELYETTESEK

A vezetObeosztas ellatasdval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgato
iranyitasa mellett, a munkakori leirasban meghatarozott moédon végzik, az abban rogzitett kdrben
onalloé dontési joggal és feladatkorrel rendelkeznek. Munkajukat egymassal egyiittmiikddve és
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egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Kinevezésiiket és felmentésiiket a tantestiilet
véleményezési és a fenntartd egyetértési jogkdrének megtartasa mellett az igazgatotol kapjak.
Akadalyoztatds vagy egyéb okbol torténd tavollét esetén az igazgatdhelyettesek az igazgatoval
tortént megbeszélés utan, vele egyeztetve teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, és
helyettes tarsukhoz tartozd munkateriileten minden dontést meghozhatnak. Az igazgatot
akadalyoztatasa esetén helyettesitik. Tartds tavollét (legalabb harom hét) esetén - ha az igazgatod
masként nem rendelkezik - a munkaltatoi és a tanuldviszonyra vonatkozod jogkorok kivételével,
teljes joggal az igazgatohelyettes végzi az igazgato helyettesitését. Az igazgatd tavollétében, illetve
akadalyoztatasa esetén, ellatja az igazgatoi teendoket.

Az oktatasi igazgatohelyettes:

e iranyitja, ellendrzi a tanulmanyi munkat és az azzal kapcsolatos taniigyi és
adminisztrativ feladatokat,
megszervezi a pedagdgusok napi €s tartos helyettesitését, vezeti a helyettesitési naplot,
elokésziti a tantargyfelosztast, az orarend Gsszeallitasat, a teremrendet,
ellatja a beiskolazasi feladatokat, elékésziti a felvételi dontést,
elkésziti a statisztikai jelentést.

Nevelési igazgatohelyettes:

e a munkakdzOsség-vezetokkel egyiittmiikodve elokésziti a tanulmanyi versenyeket,
iranyitja a didkonkormanyzatot,
ellendrzi a tanulok szabadidds iskolai €s iskolan kiviili k6zosségi tevékenységét,
gondoskodik az linnepségek elokészitésérdl, megszervezésérol,
szervezi s ellendrzi az tigyeleti rendet,
kiemelten egylittmiikodik az osztalyfonoki munkakozosséggel.

AZ ISKOLA LELKIVEZETOJE

Az iskola lelkivezetdje a fenntartd fopasztor altal diszpozicidval az intézménybe kinevezett pap.
Megbizasat a fenntartotol kapja. A megbizas tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit is. A hittan munkakdzosség munkajat feliigyeli, koordinalja.

-> Feleldssége

Felelos az iskola katolikus szellemiségének kialakitasdért és a vallasgyakorlds mindennapi
megvalositasanak irdnyitdsaért, tovabba a hittan tantarggyal kapcsolatos oktatdsinevelési
feladatok szinvonalas ellatasaért.

-> Jogkore

Teljes jogkorrel rendelkezik az iskola vallasi életével kapcsolatos dontésekben. A hittanari
munkak6zosség munkajat illetden egyetértési €s jovahagyasi jogot gyakorol oly médon, hogy
a hittanari munkakozosség vezetdje rendszeresen koteles beszdmolni a lelki vezetének a
munkakozdsségben folyd munkarol.

-> Feladatai

kapcsolattartas a fenntartoval, a plébaniakkal, a testvéregyhazakkal;
a hittanorak felosztasa;

a didksag felkészitése a szentségek vételére;

a hitoktatok munkdajanak 6sszehangolasa, ellendrzése;

a hittanéréak latogatasa, a tanmenetek, dolgozatok ellendrzése;
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e kapcsolattartas az iskoldban hittanorakat ellatdo mas felekezetek vezetdivel;

az iskola tanarainak ¢és tanuldinak, sziloknek lelki programok, vallasi

tovabbképzésének szervezése;

a sziilok tajékoztatasa feladataikrdl a vallasi nevelés teriiletén;

az osztaly-, (évfolyam-) misék iitemezése;

a lelkigyakorlatok szervezése;

a tanulok bekapcsolodasanak eldsegitése a plébanidk, illetve a regiondlis, orszagos

katolikus ifjusagi mozgalmak életébe;

egyhazi linnepek és szentmisék elokészitése, szervezése;

e aktiv részvétel az iskolavezetés és a nevelotestiilet munkéjaban;

e cgyiittmiikodés a nevelési munka iranyitdsaval megbizott igazgatdhelyettessel a
pedagodgiai program eldkészitésében;

e gondoskodas arrdl, hogy az intézmény szervesen bekapcsolodjék a Romai Katolikus
Egyhaz életébe.

1.7. Nyitva tartas

Az iskola a szorgalmi id6 alatt hétfot61 péntekig 7 o6ratol 18 oraig tart nyitva. Szervezett
foglalkozas esetén a nyitva tartds meghosszabbithaté az igazgatd engedélyével. Szombati
napokon az iskola nyitva tartdsa a szervezett programokhoz igazodik. A tanitasi sziinetekben a
tanulok részére ligyeletet biztositunk az eldzetes felmérések alapjan.

1.8.A reggeli iigyelet

A reggeli ligyelet — a sziilok igénye szerint — 7 orakor kezdddik és 7 ora 45 percig tart,
amelyet a nappali ligyelet kovet. Az ligyeletesek szama az igénylok szamatol fliggéen minden
25 16 tanul6 utan eggyel no, a reggeli ligyeletet ellatd alkalmazott a tanulokkal a kijelolt helyen
tartozkodik. Biztositja a kulturdlt, hasznos id6toltést, iigyel a tanulok testi épségére,
nyugalmara. A tanulni vagyok egy kijelolt tanteremben tanulhatnak. Amennyiben az iddjaras
megengedi, a tanuldk az iskolaudvaron levegdzhetnek.

1.9. A tanitas kezdete

A tanitas kezdete: 8 6ra
Ha az érdekelt sziilok beleegyezésiiket adjak, akkor egyes orak és elokészitd foglalkozasok 7
ora 15 perckor is kezdédhetnek. A tanuloknak a tanitas megkezdése eldtt legalabb 15 perccel
kordbban meg kell jelenni az iskolaban.

1.10. A tanitasi ora

A tanitédsi 0ra 45 perces. A tandrdk végét a 45. percben csengetés jelzi. A tanitasi ordkat
zavarni nem lehet. A kozleményeket az iskolaradion a tanitas kezdete elétt és a sziinetekben
kell tudatni a tanulokkal. A tandra zavartalansdganak biztositasa érdekében a pedagogust és a
tanulot az orardl kihivni, az 6rat hirdetéssel vagy mas médon zavarni nem lehet. Tanitasi orat
vagy tanordn kiviil foglalkozast az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek tudtaval, illetdleg
jovahagyasaval latogathatnak iskolan kiviili személyek. Ha pedagdgiailag indokolt, az o6rak
tombositve 1is megtarthatok. A tombositett iddfelhasznaldsra vonatkozé igényt az
igazgatohelyettesnek harom nappal elére be kell jelenteni. A kiilsé helyszinen megtartott
tanitasi orakat tanév elején kell megtervezni és a munkatervben rogziteni.

1.11. Az orakozi sziinetek

Az 6rakozi sziinetek idOtartamat, valamint a tanuloi tigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.
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1.12. Ugyeleti rendszer

A folyosdkon, az udvaron és az aulaban 7 6ratol a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi
sziinetekben, tovabba az ebédeltetés ideje alatt az ebédldben iigyeleti rendszer mikodik. A
tanuloi iigyeletet a DOK {igyeleti rendje hatdrozza meg. A napi munka egyéb részleteinek
szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

1.13.Etkezési rend

A napkozi otthonos, iskolaotthonos és ebédelds tanulok a szamukra kidolgozott étkezési
rend szerint vehetik igénybe az ebédlét. A nem napkozis tanulok utolsé orajuk utan mennek
ebédelni. Amennyiben a tanulonak 8. Oraja is van, eldtte biztositjuk szamara az ebédelési
lehetdséget. Az étkezést 11.30 és 14.30 kozott kell lebonyolitani. Alsé tagozaton a tanulok sajat
osztalyukkal, Oket kiséré osztalytanitoikkal, az ebédelés tanulok az étkezést feliigyeld
neveldvel mehetnek ebédelni. A kulturalt étkezés biztositasa érdekében gondoskodni kell, hogy
megfeleld 1d6 alljon rendelkezésére a tanuloknak. Az étkezés igénybevételét, vagy az étkezés
lemondasat a sziilé irasban kérheti. A kérelmet a beadast kovetd 2. naptol tudjak figyelembe
venni. Amennyiben a tanulok osztalyprogram miatt egy adott napon nem veszik igénybe az
étkezést, az osztalyfdndknek két nappal kordbban le kell mondania a tanulok ebédjét.

1.14. Benntartézkodas rendje a tanuldk szamara

A szervezett foglalkozason kiviili idében az épiiletben és az udvaron a tanuldok
feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak. A B épiiletbe a tanulok csak neveldi feliigyelettel
mehetnek at. Amennyiben a tanuldonak az utolsé oraja €és az ebédelés utan varakoznia kell a
délutani szervezett foglalkozasra, nem tartozkodhat feliigyelet nélkiil az auldban vagy az
udvaron, hanem fel kell mennie a tanul6szobai, vagy napkozis foglalkozasra, illetve igénybe
veheti a konyvtar szolgaltatasait.

1.15. A hivatalos iigyek intézése

A hivatalos tigyek intézése az irodakban torténik 8 és 16 ora kozott. Az igazgatot, az
ifjasagvédelmi feladatok elvégzésével megbizott nevel6t, a pedagdgusokat az év elején
ismertetett fogadoorak szerint kereshetik fel a sziilok. Az ettdl eltérd idopontokat telefonon kell
egyeztetni.

A tanulok étkezését a tanév megkezdése eldtt augusztus 15-i hataridével, nyomtatvanyon
keresztiil igényelhetik a sziilok. Az igénylés személyesen a gazdasagi irodaban, illetve e-
mailben is lehetséges.

Az étkezési dijak fizetése utolag torténik. Atutalassal az Iskola CIB Bank Zrt.-nél vezetett
10700086-74516951-51200002 szdmu szamlajara. Készpénzben is lehetséges, minden honap
10 és 16-a kozott két nap van kijelolve erre, 8:30-t6l 10-6rdig és 15-t8l 16-6raig az iskola
gazdasagi iroddjaban. A sziilok telefonon keresztiil érdeklddhetnek, ha barmilyen problémajuk
van az étkezéssel kapcsolatban.

1.16. Munkarendi valtoztatasok

Az iskolai Unnepélyek, a sziiloi értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola
munkarendje az igazgatd dontése szerint modosul. A nyilt napokat, bemutatd orakat kdvetéen
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lehetdséget kell adni a felmeriild kérdések, felvetések megvitatdsara. A modosulasrol a sziiloket
az osztalyfonokok a tanuld ellendrzdjén, iizend flizetén keresztiil értesitik.

1.17. A konyvtar

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét és kolcsonzési, hasznalati rendjét a konyvtar
mikddési rendje tartalmazza.

1.18. A sziinetek rendje

A tanitasi sziinetekben csak a beosztdsuk szerint munkdt végzO dolgozok
tartozkodhatnak az intézményben. A nyari sziinetben az iskola vezetdségének egyik tagja,
kiilon beosztas szerint, elére meghatdrozott ligyeleti napokon iigyeletet tart az iskoldban. Az
igyelet idopontjat a fobejarati ajtora elhelyezett tajékoztaton k6zolni kell a sziilokkel.

1.19. Az igazgato és igazgatohelyettesek benntartézkodasa

Az iskolaban ameddig az intézmény gyermeket fogad (7 oratol 18 oraig), addig az
iskolavezetoség egy tagja benntartozkodik. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult €s koteles az intézmény miikodési
korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 18 orakor tavozo vezetd
utan a szervezett foglalkozast tartdo pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
Amennyiben 18 o6ra utan nincs szervezett foglalkozas, az intézmény rendjéért a kisegitd
személyzet meghatarozott rend szerint felel. Az drakdzi sziinetekben a tanulok feliigyeletét az
iigyeletes nevelOk latjak el.

Amennyiben az igazgatd és helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat, vagy az iskolatitkart kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

2.1.A belsoé ellendrzés feladatai

e Biztositsa az intézmény torvényes mitkddését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld-oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

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

e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol,

o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez,

e a belsd ellendrzés legyen segité szandéka, nyilt és kritikus, amelynek
személyiségalakito hatdsa van,

e a belsd ellendrzés soran a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivni az ellendrzott
dolgozo figyelmét,

e abelsd ellendrzés kapcsan felmeriilt hidnyossdgok megsziintetését ujra ellendrizni kell.
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2.2. A pedagogiai munka belso ellenérzése

A neveld - oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

A neveld - oktat6 munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢s hatékony
mukddtetéséért az igazgatd, illetve illetékes helyettesei a felelosek.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. A szakmai munkakozdsségek javaslatai alapjan az
igazgat6 késziti el a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének iitemtervét. Az ellendrzési tervet
lehetdleg a tanévkezdéskor nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatod dont.

2.3. A nevel6 - oktatéo munka belso ellenorzésére jogosultak
az igazgato

az igazgatoOhelyettesek

a munkak6zosség - vezetok

a munkak6zosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A neveldtestiilet tagjainal végzendd ellendrzések ilitemezésénél kiemelt figyelmet kell
forditani a palyakezdokre ¢és az iskolahoz Ujonnan érkezett pedagogusokra. Az
igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo sajat
teriiletiikon végzik.

A belsé ellenérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
pedagogus munkajat értékeljék. A munkakozosség - vezetdk az ellendrzési feladatokat a
munkak6zosség tagjainal a szaktargyukkal Osszefliggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrdl
folyamatosan tajékoztatjdk az illetékes igazgatOhelyettest. Az ellendrzés eredményeirdl
értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett pedagdgus irasban észrevételt tehet. Az
egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek
kiértékelik, megvitatjadk, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az iskolavezetésnél.

2.4.Az ellenorzés modszerei

e tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa

e irasos dokumentumok vizsgalata, az elektronikus napld beirasa lehetéleg naprakész
legyen, de legfeljebb péntek délig elkésziiljon, az érdemjegyek legalabb hetente egyszer
beirésra keriiljenek)

e tanuldi munkdk vizsgalata, felmérések eredményeinek elemzése

e beszamoltatas szoban, irasban

o megfigyelés

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatérozéasaval - tantestiileti
értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

A belsé ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola
vezetdjének rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés megtartdsat kérheti a szakmai
munkako6zdsség, a sziildi szervezet.
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Az el6z6 tanév belso ellendrzései sordn tapasztaltak 0sszegzését, elemzését figyelembe
véve torténik a kovetkezo tanév éves munkatervének feladat meghatarozasa.

Az intézmény belsd értékelésének szempontjait részletesen a Pedagodgiai Program
tartalmazza.

A belso ellendrzés szabalyait az SZMSZ Belso ellendrzési szabdlyzat cimli melléklete
tartalmazza.

2.5.Kiemelt ellenérzési szempontok

a pedagogus kulcskompetencidk érvényesiilése

a pedagogusok munkafegyelme

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld- oktatomunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a tanar- diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

a neveld €és oktatdmunka szinvonala a tanitasi 6rakon

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kzosségformalas

Kiemelt figyelmet forditunk az Orszagos Kompetenciamérés eredményeinek értékelésére,
feldolgozasara, az ehhez kapcsolodd Intézkedési €s Fejlesztési Terv megvalositasanak
ellenérzésére.

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

Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatokat a fObejarat portdjan portai szolgélatot
teljesitd dolgozo fogadja. Az tigyeletes minden esetben szol a tanari szobaban az érintett
pedagogusnak, aki kimegy a sziilohoz. Az ligyeletes az iskolavezetd, illetve iskolatitkar
irodajaig koteles kisérni a vendéget.

A sziilok reggelenként nem kisérhetik fel gyermekeiket a tanterembe, illetve a tanitas és
napkozi utan az iskola elétt varhatjak meg dket.

Sziiloi értekezlet és fogadoora alkalmaval a kezdési idépont elott 10 perccel lehet a
kijelolt tantermekbe felmenni.

Az iskola épiiletében idegenek nem tartozkodhatnak. Amennyiben az idegen nem tudja
megindokolni tartdzkodasat, fel kell szdlitani tavozasra.

Az iskola konyhajara kizardlagosan az ott dolgozdk léphetnek be. Az ebédlét a nap
folyaman zarva kell tartani, s csak az étkezés megkezdése elott 15 perccel lehet kinyitni, az
¢tkezésre meghatarozott idd lejartat kdvetd 15 perc eltelte utdn pedig be kell zarni. Az
ebédeltetés ideje alatt a tanulok feliigyeletét mindvégig biztositani kell.

A hivatalos tigyek intézése az irodakban torténik 8 és 16 ora kozott. Az igazgatd, a
pedagdgusokat az év elején ismertetett fogadoorak szerint kereshetik fel a sziilok. Az ettdl eltérd
idépontokat telefonon kell egyeztetni.

4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

4.1.Az igazgato és a helyettesek, vezetoségi tagok kapcsolattartasa

Igazgatd ¢s az iskola helyetteseinek megbeszélése:
e tanév elején a munkaterv elkészitésekor
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e hetente programok egyeztetéséhez

VezetOségi értekezlet:
e ¢ves terv szerint, témamegjeloléssel
o sziikség szerint

4.2.Az igazgatésag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e az iskolavezetdség iilései

e akiilonbozo értekezletek

e megbeszélések

Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatdsadg az aktudlis feladatokrol a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint nyomtatott vagy elektronikus formaban, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
neveloket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az
iilés dontéseirol, hatarozatairol

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség felé

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetdségevel €s az iskolaszékkel.

4.3.A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatanak rendje

A neveldtestiilet és a szakmai munkakdzosségek kapcsolatat az igazgatd, az
igazgatohelyettesek €s a munkakozosség - vezetdk szervezik.

A nevelbtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakdzosségek
elézetes allasfoglalasa alapjan alakitjak ki.

A munkakozosség-vezetd a félévi, év végi, vagy a neveldtestiileti értekezleten szoban
ismerteti a munkakozosség allaspontjat. frasban tovabbitja az igazgatohoz-a nevelStestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkakdzdsség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat
miikddési teriiletére vonatkozo beszdmolot az intézmény munkajat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez. Az igazgatd elkésziti az intézmény beszamolojat, majd a jogszabalyban elbirt
modon megkiildi a fenntartonak, az intézményi tanacs tagjainak.

4.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola élén az igazgato 4ll, akinek vezet6i munkajat két igazgatdhelyettes.
Az igazgaté jogallasit a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzék meg.
Kizéarolagos jogkorébe tartozik:
o akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
e akiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozas
Az igazgatd hataskorébdl az el6z6 pontban felsoroltakon kiviil barmelyik jogkorét
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre.
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A magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi
tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal
mellérendeltségi viszonyban 1atjak el.

4.5. Kiadmanyozas

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat a felso tagozatos igazgatohelyettese irja ala.

Az igazgatohelyettesek irjak ala a gyermek - és ifjisagvédelem korében keletkezd
iratokat.

Az igazgatohelyettesek irjak ald a sziild felszolitasat a tanulod elsd igazolatlan mulasztasa
esetén, valamint az értesitéseket az iskolavaltozasrol és a beiratkozasrol. Indokolt esetben az
iskolatitkar is kiadhat és aldirhat iskolatavozasi engedélyt.

4.6.Pecséthasznalati jogosultsag

Pecsétet az igazgatd, a helyettesek, az iskolatitkar és esetenként megbizott személyek
haszndlhatnak. A bizonyitvanyok, naplok, torzskonyvek, ellendrzOk hitelesitése esetén az
osztalyfonok.

Korbélyegzdvel rendelkezik még a konyvtiros, aki a konyvek leltarba vételére,
konyvvasarlasra, megrendelésre hasznalja azt.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni!

A Barsony Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola hivatalos pecsétje:

4.7.Postai kiildemények bontasanak szabalyai

A nem névre sz616 postai kiildeményeket naponta egy alkalommal az iskolavezetés egy
tagja, vagy az iskolatitkar bontja fel. A névre sz616 leveleket csak az érintett, vagy az altala
meghatalmazott személy bonthatja fel. A meghatalmazas szobeli is lehet. Az iktatds utdn az
igazgatd utasitasa alapjan az iskolatitkar juttatja el a leveleket, ligyiratokat azoknak a
pedagogusoknak, tigyintézoknek, akiknek feladata az abban foglaltak végrehajtasa.

5. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén a nevelési igazgatOhelyettes. A helyettesités — az
igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével — altalanos jellegti.

Az igazgatd és a nevelési igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa idején az igazgatd
helyettesitését szakmai igazgatohelyettes latja el. Az igazgatdhelyettesek akadalyoztatasa
esetén az igazgat6 altal kijelolt munkakozdsség - vezetd latja el az igazgato helyettesitését.

6. A vezeték, az intézményi tanacs és a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

6.1.Az intézményi tanics

Iskolankban a neveld és oktatdé munka segitésére, az intézmény miikodésében érdekelt
szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara intézményi tanidcs mikodik. Az intézményi
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tanacs maga dllapitja meg milkddésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja
tisztségviseldit. Az intézményi tanacsot az elndk képviseli. Az intézményi tanacs
véleményezési jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Az intézményi tanacs véleményezési jogot gyakorol:

e a Pedagogiai program elfogadasakor,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor,
a hazirend elfogadasakor,
a munkaterv elfogadasakor,
a féléves €s tanév végi beszamolok megismerése utan,
koznevelési szerzédés megkotése elott.

6.3.Az iskola sziiloi szervezete

Az iskola sziil61 szervezete éves munkaterv alapjan miikodik.

Az iskolai sziildi szervezet az iskola k6zOsségének szerves része, képviseli a sziiloket az
iskolavezetésben.

Minden osztalyban a tanév elsd sziild1 értekezletén megvalasztott, vagy Gjravalasztott, két
vagy hdromtagu osztaly sziildi szervezet miikodik a vélasztott sziiloi szervezeti elndk és az
osztalyfonok iranyitasaval.

Az osztaly sziild1 szervezeti elnokok minden tanév elsd sziildi értekezletét kovetden
megvalasztjak az iskolai sziiléi szervezet tisztségviseldit.

A sziildi szervezet tisztségviseld6i meghatdrozzak a szervezet mikodési rendjét,
munkaprogramjat ¢és elosztjak a feladatokat. Megvalasztjdk a képviseletiikben eljaro
személyeket, a sziildi szervezet elnokét és helyettesét.

Az iskolaban megalakitott sziil01 szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint miikodik.

6.4.A sziil6i szervezet és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A sziiloi szervezet elndkével az igazgato tart folyamatos kapcsolatot és rendszeresen, de
legalabb félévente egy alkalommal tajékoztatjak az iskolaban folyd neveld és oktatd munkarol,
a tanulodkat érintd kérdésekrol.

A sziil61 szervezet osztalyok szerinti képviseldjével az osztalyfonok tart kapcsolatot.

A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét.

A sziiléi szervezet képviseldje tanidcskozasi joggal részt vehet a tanulokat érintd tigyek
targyalasakor a nevelGtestiilet értekezletein.

6.4.1. Kapcsolat a sziil6i kozosséggel

A sziilokkel val6 kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, tinnepségek, sziilok foruma, sziiléi hirdetétabla, az iskola honlapja,
elektronikus napl6.

6.4.2.Sziil6i értekezletek rendje

A sziilok szamara évente legalabb 3 alkalommal sziild1 értekezletet kell tartani az
osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjének feladatairdl, Eseménynaptéar formajaban ezt irdsban is megkapjak. Ekkor bemutatjak
az osztalyban (csoportban) oktat6 - neveld j pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkdzdsségben felmeriild problémak megoldasara.
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6.4.3.Sziil6i fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol
a szllok szdmara. A tanulméanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviselé a munkatervi fogadooran kiviil
is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal.

6.4.4.Sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasos tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztato (ellendrzo) flizetekben, ill. az e-naploban.

frasban értesitjiik a tanul6 sziileit gyermekének magatartasarol, szorgalmarol, tanulméanyi
eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedo és a sziikséges aktualis
eseményeirdl is.

Az osztalyfonok félévente kétszer ellendrzi a naplo és a tdjékoztatd flizet (ellendrzd)
érdemjegyeinek azonossdgat, és potolja a tdjékoztatd fiizetben (ellendrzOben) a hidnyzo
érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztato flizete (ellenérzdje) hianyzik, ezt az osztalytiikorbe
datummal ¢€s kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.

A szaktanar kotelessége, hogy a tanuld érdemjegyeit az adott napon a naploba, legkésdbb
az adott hét pénteken délig bejegyezze. Mivel a tanulénél nincs mindig ellendrzd, kéthavonta
egyeztetnie kell, hogy valamennyi naploba beirt jegy az ellendrzében is megtalalhato-e az altala
tanitott szaktargyak esetében.

A sziiloktol irasos nyilatkozatot kell beszerezni minden intézményi dontéshez, amelynél a
szllore fizetési kotelezettség harul.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, beszamoltatas
rendje

A nevel6testiilet a Knt.-ben meghatarozott jogk6rébdl, valamint az Vhr-ben foglaltak alapjan

a szakmai munkakozosségekre ruhadzza:
e apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos hataskoroket,
e szaktargyi versenyek iitemezését, szervezeését, ezzel kapcsolatosan a tanuldk tajékoztatdsat,
e atanév soran esedékes linnepélyek szervezéséért felelds pedagdgusok kijelolését.

A szakmai munkakozosség a neveldtestiilet eldtt tanévente egyszer szdmol be az atruhdzott

hataskorok gyakorlasarol.

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A kiilsé kapcsolatok célja, forméja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetOk, valamint az oktatd-nevelé munka kiilonbdzd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:
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ko6z06s értekezletek tartasa,

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

k6z0s linnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos tigyintézés levélben, telefonon, vagy személyesen.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel:

a fenntartoval,

a fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,

a mukodtetovel,

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel,

a gyermek - és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

gyermekjoléti szolgélattal,

nevelési tanacsad6 szolgalattal,

pedagdgiai szakszolgalattal,

a csaladsegité kozponttal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

iskola- egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval (iskolapszichologus,
védond)

az intézményt tamogatdé "Gyermekeinkért ¢&s Iskolajukért" Alapitvany
Kuratériumaval.

8.1. A pedagogiai szakszolgalatok

A sziild és a pedagogus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény
feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti az alabbi teriileteken:

gyogypedagogiai tanacsadas, oktatas €s gondozas,
szakértdi bizottsagi tevékenység,

nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

konduktiv pedagogiai ellatas,

gyogytestnevelés,

iskolapszichologiai ellatés,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A pedagogiai szakszolgalatok feladatainak, mikodési feltételeinek, feladatai
ellatasanak részletes szabalyait az oktatasért felelos miniszter rendeletben allapitja meg.

8.2.A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok
A nevelési-oktatasi intézmények, pedagdgiai szakszolgalati intézmények és
fenntartoik, valamint a pedagdégusok munkdjat, tovabba a tanuloi érdekvédelemmel
Osszefliggd tevékenységet pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik az alabbi teriileteken:

e pedagogiai értékelés,
e szaktanicsadds, tantargygondozas,
e pedagogiai tajékoztatas,
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e taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezeése,

e a tanulmanyi, sport- ¢&s tehetséggondozd versenyek szervezése,
0sszehangolasa,

e tanulotijékoztato, -tanadcsado szolgélat.

A pedagodgiai-szakmai szolgéltatds orszagosan egységes szakmai iranyitas mellett az
allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében nytjthato.

A pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok az oktatasert felelos miniszter szakmai iranyitasa
mellett lathatok el.

Az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat az oktatasért felelds miniszter altal kijelolt intézmény nyujtja. Az allami
fenntartasu nevelési-oktatasi intézmény a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat az oktatasért
felelds miniszter 4ltal kijelolt intézménytdl veszi igénybe.

A pedagodgiai-szakmai szolgéltatas ellatasanak részletes szabalyait az oktatasért felelos
miniszter rendeletben allapitja meg.

8.3. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Kozponttal

Az iskolai gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatokat megbizott pedagogus latja el, aki
folyamatosan tartja a kapcsolatot a problematikus gyermek osztalyfonokével és mas segitd
szervekkel. A gyermek- és ifjusagvédelem a tantestiilet valamennyi tagjanak, de kiilondsen a
megbizott felelosnek és az osztalyfondknek a feladata.

8.3.1.A gyermek- és ifjusagvédelmi feladattal megbizott pedagoégus munkavégzése,
tevékenységi kore:

e Tajekoztatas a sziiloknek ¢és didkoknak a gyermekvédelmet ellatd fontosabb
intézmények cimérél, telefonszamarol, tevékenységérol (falitijsag), a gyermek-és
csaladvédelmi rendszer formairdl, az igénybe veheto segitségekrol.

e A kedvezményes étkezésre, jogosultak korének felmérése, egyéb tdmogatasok
odaitélésének eldontése, folyamatos feliilvizsgalata.

e A gyermekvédelmi torvénynek alapvetd célkitiizése, hogy a gyermek csaladban
nevelkedjen; sziileitél kapja meg azt a segitséget, amely ahhoz sziikséges, hogy
iskoldba jarjon, és ott eredményesen tanuljon. Ennek érdekében folyamatos
kapcsolattartds sziikséges a nehéz helyzetben 1évd csaladokkal, krizishelyzetben
azonnali segitségnytjtas résziikre.

e Egyéni, személyes megbeszélések a segitséget kérd sziildvel, didkkal eldzetes
egyeztetés alapjan.

e A héatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok szaméanak
felmérése, folyamatos nyilvantartdsa sorsanak nyomon kovetése: segitd kapcsolat
kiépitése a csaladdal; ha sziikséges, Nevelési Tandcsadd, Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhivatal bevonasa a segitségnytjtasba.

e Olyan palyazati lehetdségek kihasznalasa, melyek segitik a raszoruld csaladok életét
(pl: Alapitvanyi Osztondijak, Utravalo Osztondijprogram, Gyermekétkeztetési
Alapitvany palyézatai).

e Az igazolatlan mulasztasok (tankdtelezettség betartdsa) nyomon kovetése, a sziilok
tajékoztatasa. Ismételt igazolatlan mulasztas esetén a jegyzd (Onkormédnyzat
Hatosagi Osztaly), és ezzel parhuzamosan az illetékes Gyermekjoléti Kozpont
értesitése a gyermek védelmében.
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e Megel6zd tevékenység: programok szervezése az egészséges életmddra nevelés,
blinmegel6zés, drogprevencié témakoreiben.
e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése.

8.3.2.A gyermekvédelmi tevékenység teriiletei

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed ki: a gyermek fejlodését
veszélyeztetd okok

e megelozésére,

o feltarasara,

e megsziintetésére.

Legfontosabb feladatunk a preventiv intézkedések megtétele. A gyermekvédelmi
problémak feltardsanak az a célja, hogy a gyermekek problémdit az iskola a csalad és

Gyermekjoléti Szolgélat csaladdgondozoinak segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni,
megeldzve ezzel stlyosabba valasukat.

A prevencio érdekében szikséges 1épések:

e az osztalyfdnoki munkak6zdsség, az osztalyfonokok tajékoztatasa a gyermekek
érdekében miikodo szervezetekrdl, szolgaltatasokrol,

e a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk felmérése, regisztralasa; a

tevékenységi formak megtervezése,

rendszeres felvilagositd programok szakemberek, segitdk részérdl (drog, alkohol,

dohanyzés, AIDS, terhesség),

konzultacio didkok, sziilok szamara (pszicholégus, ,.kék vonal”, gyogypedagogus),

szlilok — pedagdgusok kapcsolatanak erdsitése (esetmegbeszélés).

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkavégzéséhez a megfeleld koriilményeket
biztositjuk: helyiség-, fax-, telefonhasznalat, a levelezés lebonyolitasa.

8.3.3.Egyiittmiikodés kiilso segitokkel

A veszélyeztetettség feltarasa, megsziintetése ¢és a megeldzés egyiittes, 0sszehangolt
tevékenység. Ezért az iskola egyiittmiikddik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdé intézményekkel, személyekkel, a teriiletileg illetékes szervezetekkel ¢és
hatésagokkal:

csaladsegito és gyermekjoléti szolgalatokkal:
e Miskolci Csaladsegité Szolgéalat Regionalis Modszertani Kozpont és Gyermekjoléti
Szolgéalat
e Megyei Mddszertani K6zpont Gyermekjoléti Kozpont;
e Iranytli Avasi Szocialis Szolgalat
e Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény
Szakértoi bizottsaggal, szakszolgalattal:
e BAZ- Megyei Szakszolgalat

polgarmesteri hivatallal
e Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatal
o Szocidlis Osztaly

gyamhivatallal:
e Miskolci Jarasi Hivatal, Jarasi Gyamhivatal
e Szocialis és Gyamhivatal
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kormadnyhivatallal:
o Hatdsagi Foosztaly
o Oktatési Osztaly
o Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly
o Szocialis és Gyamiigyi Osztaly

rendorséggel:
e Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Rendér-fokapitanysag
o Bilinmegeldzési osztaly
e Miskolc Varosi Renddrkapitanysag
o Biiniigyi Osztaly
Ifjusadgvédelmi és Blinmegel6zési Alosztaly
gvermekorvossal, iskolaorvossal, védondvel, iskolapszichologussal,

a gyermekvédelemben részt vevo tarsadalmi szervezetekkel.

8.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Kozvetlen kapcsolatot az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatokkal (iskolaorvos, védénd, ANTSZ, iskolafogaszat stb.) az igazgatohelyettesek
tartanak. Az ¢ feladatuk a vizsgalatok megszervezés, a lebonyolitas zokkendmentességének
biztositasa. Az igazgatdt folyamatosan tajékoztatjak.

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

9.1.A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok  apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idopontokat, valamint a szervezési felelosoket
a nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

9.2.Az intézmény hagyomanyos kulturalis iinnepi rendezvényei
Nemzeti iinnepek

A nemzeti linnepet (marcius 15. és oktober 23.) megel6zd utolsé munkanapon az iskoldban
iinnepséget kell szervezni. Egyéb megemlékezéseket a tanév rendje ill. az iskolai munkaterv
szerint tartunk.

Hagyomanyok
A pedagbgiai programban szerepld hagyomanyokat minden tanévben a

munkatervben meghatarozott ilitemezés szerint, a feleldsok és a hatariddk megjelolésével
apoljuk. Erdsitjiik tanuldoinkban a magyarsagtudatot. Keressiik a lehetdségeket a hatarainkon
tul €16 magyarokkal vald kapcsolattartasra. Ennek egyik modja a ,,Hatartalanul” palyazaton
valo részvétel, amelyet a tanulok és sziileik is igényelnek.

A hagyomanyépolas kiilsGségei
Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete
lanyok: sotét szoknya, fehér bliz,
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fiuk: sotét nadrag, fehér ing,
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelését, a hazirend szabalyozza.

10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.

A munkakdzosség a tanév elején, a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe
veszi az iskola munkatervét és a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

A munkakdzdsség vezetdje az azonos tantdrgyat, miiveltségi teriiletet, tantargy-
csoportot oktato, illetéleg az azonos nevelési feladatot ellatdo pedagogusok altal megvalasztott
¢s az iskola igazgatdja altal megbizott pedagdgus.

A munkakozosség - vezetO1 feladatok ellatasanak idOtartamardl a valasztissal
egyidejlileg a munkak6zosség dont.

A munkakozosséget a munkakdzosség - vezetd képviseli, feladatait a munkakori leirdsa
tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,

szervezése, értékelése és ellenOrzése,

e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertsitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgék tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,

szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatd eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezdo pedagdégusok munkajanak segitése patrondldé neveld (mentor)
kijelolésével,

e amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

e a munkakdzOsség éves munkatervének Osszeallitasa,

e a munkakodzOsség tevekenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6z6sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka
belsd ellendrzésének éves tervezését. A szakmai munkakdzdsségek szamat a Pedagogiai
program hatarozza meg.

A munkakdzdsségek vezetdi munkajukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletérdl és ellatasardl az iskolaorvos és a
védond gondoskodik. A gyermekek vizsgalatat, véddoltasat a tanévre elére meghatarozott litem
szerint végzik. Szilikség esetén az iskola rendkiviili vizsgélatot is kérhet.

Az iskolaorvossal és a védéndvel minden tanév elején megéllapodas kotésére kertil sor,
amely tartalmazza:

e atanulok egészségi allapotanak felmérésére,
e atanulok szlrésére,
e avédooltasokra,
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o a felvilagosito eldadasokra vonatkozo eljarasok rendjét.

A tanulok évente 1 alkalommal iskolafogéaszati szlirésen vesznek részt az iskolafogaszat
altal megadott idépontban.

A védond évente 4 alkalommal (sziikség esetén barmikor) higiéniai, tisztasagi
szirOvizsgalatot tart. Az osztalyfonokokkel egyeztetve egészségneveléssel kapcsolatos
tajékoztatot, beszélgetést szervez a tanuloknak az osztalyfonoki orak keretében.

A szlirOvizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

12. Az intézményi védo, 6vo eléirasok
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik és testi eépségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, sziikséges intézkedéseket
megtegye.

12.1.Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriad6 terv és bombariado
terv rendelkezéseit.

Az iskola helyei tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

A nevel6k a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhato magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozd kdzlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirdndulasok, tarék, tabor eldtt.
e Ko&zhaszni munkavégzes, gylijtdémunka megkezdése elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrodl,
hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A tanulok alairasukkal igazoljak.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a melléklet tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen (munkavédelmi bizottsag
bevonasaval legalabb évente két alkalommal) ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.

12.2.Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A gyermekek ¢€s az iskolas tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek az dket ért barmilyen
baleset, sériiles, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté moédon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének, az

igazgatd tavollétében az intézményben tartdzkodo igazgatohelyetteseknek.

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

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést jelenteni kell az iskola igazgatojanak,
aki azt kivizsgalja. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto- €és a kozrehatd személyi-
, targyi- és szervezési okokat, €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.3.A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskola feladatok

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni ¢és e balesetekr6l a KIR rendszeren keresztiil készitett eldirt nyomtatvanyon
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru
esetén a sziilonek). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgéalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a sziildi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkavédelmi (balesetvédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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13. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely neveltjének, tanuldéjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e a helyettesitési rendben megjelolt személy

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épliletben tartozkodod személyeket értesiteni (riasztani) kell (a kiilon
szabalyzatban rogzitett modon) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kilirités€éhez. A veszélyeztetett ¢épiilet a  benntartozkodd  gyermekcsoportoknak,
tanuldcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak, tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért
¢s a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kvetkezOkre

e Az ¢piiletb6]l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd
nevelének a termen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, 6ltozOben, stb.) tartdzkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

e A tanora, vagy foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a tanterem, foglalkozasi terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolni!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,
a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasa,
a vizszerzési helyek szabadda tétele,
az elsdsegélynyujtas megszervezése,
a rendvédelmi, katasztrofaelharité szervek (renddrség, tiizoltosag, stb.) fogadasa.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclharité szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozdinak tajekoztatni kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaleharito
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani!

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

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgat6 felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja felelds.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 terv Utvonalat a folyoson és a nevel6i irodaban jol lathaté helyen kell
kifiiggeszteni.

14. Tajékoztatas kérése a Pedagogiai programrol

A Pedagoégiai program nyilvanos, az alabbi helyeken keriil elhelyezésre:
e az iskola fenntartdjanal,

az igazgatonal,

igazgatohelyettesi irodaban,

a konyvtarban,

a tanari szobaban,

az iskola honlapjan.

A sziilok a tandri szobaban az osztalyfonokkel egyeztetett idOpontban, a konyvtarban
annak nyitva tartdsi ideje alatt férhetnek hozzd a Pedagogiai programhoz. Az
igazgatohelyetteseknél 1évd példany munkaiddben megtekinthetd.
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15. A sziil6i szervezet véleményezési jogai

Egyes tigyekben a sziil6i szervezetet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezési,
egyetértési joggal ruhazza fel.
A jelen SZMSZ a sziilok részére jogokat biztosit az alabbiak szerint:

Véleményezi
e az intézmény Pedagogiai programjat,

e az iskola Hazirendjét,

e aziskola éves Munkatervét,

e az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a tanulokkal kapcsolatosak.
Egyetértést gyakorol

e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben (osztalyszintii pénziigyek esetén),
e aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Javaslatot tesz

e minden, az iskolai kozdsségek fejlodését szolgald ligyben,

e azokban az igyekben, amelyekben a sziiloi szervezetnek a jogszabaly és az SZMSZ
véleményezEsi jogosultsagot biztosit, a sziildi szervezet véleményét a igazgatd kéri
meg az irasos anyagok atadasaval,

e a sziildi szervezet képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni,

e a sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezet valasztott elndke juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

16. A nevelési - oktatasi intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

16.1.A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras rendje

Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. ( VIL.31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan a
fegyelmi eljarast megelézden egyeztetd eljaras elozheti meg.

16.1.1.Az egyeztetd eljaras célja

Egyes esetekben a probléma megoldésara elegendd lehet az egyeztetd eljaras gondos
lefolytatasa. Ennek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa értelmében.

16.1.2.A megel6zo egyeztetd eljaras rendje

A megeldz0 eljarast a kotelességszegés tényének feltarasa, az elézetes meghallgatés

utan az iskola minden lehetséges esetben kezdeményezi.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskora esetén a
sziilo) egyeteért.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben az igazgatd felhivja a kotelességszegd
kiskoru sziil6jének a figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetOségére, feltéve,
hogy ehhez a kiskoru sértett sziildje irdsban a hozzajarulasat adta az iskola igazgat6janal.

31



A kotelességszeg6 kiskoru sziildje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon
beliil — irasban bejelentheti az iskola igazgatdjanal, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljaras akkor is folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilei és a sérelmet elszenvedd fél sziilei az
egyeztetési eljarasban irasban megallapodtak a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kiskoru sérelmet elszenvedd fél sziil6je irasban nem kérte a
fegyelmi eljaras lefolytatasat az iskola igazgatojatol, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag
megsziinteti.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljardas megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelezettségszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljarast az iskola igazgatoja vezeti le. Az egyeztetd eljarasban részt vesz az
Sziildi Szervezet elndke, a DOK segitd tanar és a gyermekvédelmi felelds, mint a fegyelmi
bizottsag tagjai. Az egyeztetd eljarasrol emlékeztetd késziil.

16.2. Fegyelmi eljaras rendje

Ha atanul6 a kotelességét megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a tanulo
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulo, a kiskort tanuld sziilojét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilo kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast- a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé az tiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelezettségszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb harom tagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A téargyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, sziilé kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanavallomas,
a szemle €s a szakértdi vélemény.
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A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

A megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru esetén a sziild is — tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd rése tartalmazza a hatdrozatot hozo6 szerv megjelolését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuldo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, az elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz¢ aldirdsat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha elsé fokon a
nevelOtestiilet jart el, a hatdrozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevel6testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

17. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az iskolaban keletkez0, illetve az iskolaba érkezd elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitését a kdvetkezd személyek végezhetik

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek

o iskolatitkar

Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

18. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

Az intézményben keletkezd, ill. az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.
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Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas eldtt el kell végezni
a virusellenOrzést, virusirtast.

Az elektronikus iratokat — elektronikus formaban — ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
igazgato jogosult.

Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus uton meg kell Orizni. A
szamitdgépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
iskolatitkar a felelds.

19. Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakorleiras- mintak

Az iskola ¢€lén az igazgato6 all, akinek vezetd1 munkajat két igazgatohelyettes segiti. Az
igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

Kizéarolagos jogkorébe tartozik a kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas.

Az igazgatd hataskorébdl az el6z0 pontban felsoroltakon kiviil barmelyik jogkorét
atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre.

Az igazgatd igazgatdéi megbizasakor koteles vagyonnyilatkozatot késziteni, amelyet a
fenntartonak kell leadnia.

Az igazgatd a hataskorébol leadott feladattal megbizott alkalmazott feladatait munkakori
leirasban rogziti.

Az igazgatd alkalmanként szoban is megbizhat egy-egy alkalmazottat egy konkrét feladat
ellatasaval, ennek kozlése szoban torténik.

A munkakori leirds mintak az 1. szdmua mellékletben talalhatdak.

20. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével oOsszefiiggé egyéb
szabalyozasok

20.1.Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

20.1.1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket ¢és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd — neveld munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgozo oktatd - neveld munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

A pedagégusok alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelStestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

20.1.2.Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit, a valasztott Kozalkalmazotti Tanacsot
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az
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elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A Kozalkalmazotti Tandcs jogait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

20.1.3.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetok és a
Kozalkalmazotti Tanacs segitségével az igazgat6 fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbdzo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik legmegfelelobben szolgalja
az egyiittmikodést.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézmeényi gyllések, stb. Az intézményi kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6
dontési forumokra, nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
kozalkalmazotti tandcs tagokat meg kell hivni és nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség gylilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

20.1.4.A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e 3z igazgato
o adiadkkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,
e az igazgatOhelyettesek
o iskolaradion keresztiil,
o személyesen
tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban €s irasban (ellen6rzo, tajékoztatod, E-naplo) tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belso szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

20.2. A pedagégusok nevelé - oktaté munkaval oOsszefiiggd teenddkre valo
kijelolésének, megbizasanak elvei

A pedagogusok munkakdri kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a Knt., a Vhr., az
SZMSZ, valamint a Kollektiv Szerzodés tartalmazzak.

A kijelolés, illetéleg megbizas alapjan a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd teenddkhoz
kapcsolodo fobb feladatokat munkakori leirdsok tartalmazzak.

A nevel6-oktatd munkéval Osszefliggd teendd ellatdsara barmely pedagdgus megbizhatod
onkéntes jelentkezés és megallapodas, vagy kijelolés alapjan. A megbizast az igazgat6 adja és
vonja vissza, amelyet - a nevelGtestiilettdl atruhazott hataskoriikben - a munkakzosségek
elézetesen véleményeznek.
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20.2.1.A megbizas, kijelolés altalanos elvei

Megfelel6 szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,

szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,

az onkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,

az aranyos terhelés figyelembevétele,

méltanyolni kell a terhelésnél a palyakezddket, a tovabbtanulokat, a kisgyerekeseket, a
nyugdij eldtt allokat.

20.2.2.F6bb megbizasok

osztalyfonoki: kijelolés alapjan,

munkak$zosség - vezetdi: valasztassal és megbizassal,
didkonkormanyzatot segitd tanari: felkéréssel és megbizassal,

gyermek - és ifjusagvédelmi feleldsi: felkéréssel és megbizassal,
szakkorvezetdi, karvezetoi, sportkor vezetoi: felkéréssel és megbizassal,
szertarfeleldsi: felkéréssel €s megbizéssal,

palyavalasztasi felelosi: felkéréssel és megbizassal,

mindségi kor vezetdje, tagjai: felkéréssel és megbizassal,

munka - és tiizvédelmi feleldsi: megallapodassal.

A megbizasok feliilvizsgéalata évente megtorténik.

20.3. A neveldtestiilet jogallasa, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkore

A nevelGtestiilet a nevelési- oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdogus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az oktatdo- neveldmunkéat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségii dolgozok.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil: a tanévnyito, a félévi
¢€s év végi osztalyozd, a tanévzaro €s a nevelési értekezletek.
A tanévnyit6 értekezlet dont az éves munkaterv 0sszeallitasarol, illetve elfogadasarol.
A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddponttal az igazgato hivja Ossze.
Az igazgatd sziikség esetén, a tanitdsi idon kiviilre rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet O0sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti
tagjai egyharmadanak alairdsaval, valamint az ok és a cél megjelolésével.
Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell
hivni.
A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mitkodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
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20.4. Az emelt szintii csoportba, az osztalyokbol kiilonb6z6 csoportokba torténé
felvétel dontési elvei

20.4.1.Az emelt szintii csoportokba valo felvétel

Az emelt szintii csoportokba idegen nyelvbdl és matematikdbdl a tanuld a pedagdgiai
programban foglaltaknak megfelelden a sziilé tdmogatasaval onként jelentkezik. A csoportba
sorolas elveit a Pedagogiai Program tartalmazza.

A tanulo felvételérdl az osztalyfonok, az osztalyban tanitd neveldk véleménye €s a tanuld
el6zo tanévben elért eredményei alapjan az igazgatdé dont. Felvételire csak a sziil6 irasbeli
kérelme alapjan kertil sor. A felvételt nyert tanulo sziileit az iskola 10 napon beliil kiértesiti.
Elutasitas esetén a sziil6 15 napon beliil fellebbezést nyujthat be az igazgatohoz. A fellebbezésre
az igazgatonak 30 napon beliil valaszolnia kell. A dontésben a felvételi bizottsdg véleményét ki
kell kérni.

20.4.2.A csoportbontas

A felsé tagozatos azonos évfolyamu osztalyokbdl a magyar vagy matematika tantargyak

oktatasadnak hatékonyabba tétele érdekében €s palyaorientacids célzattal:

e A gyengébb képességli tanulok szdmara felzarkoztatd, hatranyledolgozo
(kompenzacios), a jobb képességli tanulok szamara halado, tehetséggondoz6 oktatést
biztositunk.

e Az oktatas csoportbontdsban torténik, az évfolyam Osszetételétdl fligg €s minden
tanévben a szakmai munkak6zdsség mérlegelése alapjan torténik a tanulok csoportokba
sorolasa.

e Tantargyfelosztas lehetdségei szerint az évfolyam osztalyait osztidlyok szama +1
csoportra osztjuk.

e A csoportbontasoknal a csoportok draszdma azonos.

A csoportbontas részletes elveit a Pedagogiai program tartalmazza.

20.4.3.Az atjarhatdésag

A normal, a felzarkéztaté és haladd csoportok, illetdleg osztalyok kozott biztositott az
atjarhatosag. A tanuld eredményei, tudasa, tanari észrevétel alapjan, sziildi kérésre biztositjuk
a mas mindségli csoportban torténd tovabbtanulasat.

20.5. A létesitmények helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje

20.5.1.Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapuja mogotti iiveges
bejarati ajtot a portas nyitvatartasi idoben is koteles zdrva tartani. Vagyonvédelmi okokbol
ugyancsak zarva kell tartani a nyitvatartasi id6 alatt is az iresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket €s egyéb helyiségeket.

A megbizott hivatalsegéd feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen,
hogy illetéktelen személyek azokon at ne jussanak az intézmény teriiletére. A karbantartd
gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. Az osztalytermeket és a szaktantermeket a tanitési
orat tartd szaktandr nyitja és zarja. Az épiilet nyitvatartasi ideje utan a megbizott hivatalsegéd
ellenérzi a tantermek bezarasat. Az 6 feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

20.5.2.Az épiilet hasznalati rendje

Az épiilet f6bejarata mellett cimtablat, a homlokzaton Magyarorszag ¢és az Eurdpai Unid
zasz10jat, az auldban Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:
o akozosségi tulajdont védeni, allagat megdrizni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az iskola rendjét és tisztasdgat megOrizni,
az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az eldirasokat az iskola dolgozoival és tanuloival ismertetni kell.

20.5.3.A helyiség és berendezésiik hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
médon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az
intézmény egyeb feladatainak ellatdsat. Ha az intézményi alkalmazott a nyilvantartasi idén
talmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatondl irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak ¢és iddpontjanak megjelolésével.

A tanari szoba a pedagogusok ordkra, foglalkozdsokra valo felkésziilésének, a
nevelbtestiileti értekezleteknek a szintere, az osztdlydokumentumok tarolasi helye. A tanari
szobaban tanuld ¢s az iskoldhoz nem tartozod kiilsé személy csak a pedagogus jelenlétében ¢€s
engedéllyel tartozkodhat.

A tantermek ¢€s egyéb helyiségek takaritds utani zarasaért a takarito felelds. A kulcsokat a
portan kell elhelyezni és onnét lehet felvenni.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitdsi idOben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartozkodhatnak — kizardlag a szaktanar jelenlétében.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartozkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval. Ennek szabalyait a Hazirend tartalmazza,
amelybdl minden tanul6 értesiil a betartandé szabalyokrol.

A tanitas a felsO tagozaton részben szaktantermi rendszerben folyik. A teremkdzi mozgast
a tanulok 6nalléan végzik.

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, technika, szamitastechnika,
kémia termekben - j61 lathato helyen - kiilon helyiség hasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelose allitja Ossze, és az igazgatd hagyja
JOVA.

A helyiség felelosének engedélye kell ezen szaktantermek haszndlatdhoz.

Az osztaly- és foglalkoztatasi termek dekoraldsarol az osztalyfonokok és a szaktanarok
gondoskodnak. A kabatokat az osztily szamara kijelolt szekrényben kell tarolni. A
vagyonvédelem érdekében a szekrényeket zarva kell tartani. Ennek elmaradasa — az ott orat,
foglalkozast tartd neveld, illetve az osztalyfonok kotelessége — mulasztasnak mindsiil.

A tornateremben a tanulok csak a pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak. A tanulok az
oltozdbe a foglalkozasok eldtt csak 10 perccel korabban érkezhetnek. Atoltozés utan az 61t6z6
kulcsra torténd zarasarol gondoskodni kell!

Ellendrzésiikért a szaktanar, az osztalyfonok €s a napkozis csoportvezetd a felelds.

A tornaterembe csak tiszta tornacipével lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre
¢és a sportfoglalkozasokra is. A tornaterem igénybevételét az igazgatod altal jovahagyott
beosztasi rend allapitja meg. A tornaterem folyamatos nyitasarol - zarasarol az ott orat tartok
gondoskodnak.
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A szamitastechnika teremben, a nyelvi laboratéoriumban, a konyvtarban, valamint a
szertarakban csak szaktanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A termek biztonsagos
zarasa a szaktanarok feladata.

Az iskola auldja tlinnepélyek, rendezvények, kiallitdsok, vetélkeddk, foglalkozasok
szinhelye. Az aulat 6vezo és az emeleti folyosok a tanulok, az alkalmazottak €s a latogatok
kozlekedési, tinnepségek alatt tartozkodasi helye.

Az iskolai udvaron testnevelési orat, napkozis csoportok részére szabadidds foglalkozast
lehet tartani. Jo id6 esetén a tanitas elott a gyiilekezés az udvaron torténhet és a szlineteket az
udvaron lehet tolteni. Az udvar tisztasdganak megdvasa minden tanuld kotelessége.

A szaktantermekben, tornatermekben a tanulok csak pedagogus feliigyelete mellett
tartozkodhatnak és a felszereléseket, eszkdzOket csak a szaktanar személyes iranyitdsaval
hasznalhatjak.

20.5.4.A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet kivinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagdgus, osztalyfondk)
engedélyehez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitds betartasaval
engedélyezett. Ha kdzalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban
kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az igazgatéi irodaban kell leadni, masik példanya az
iskolatitkarnal keriil elhelyezésre és iktatasra. A berendezés visszaszolgaltatasakor az igazgatoi
irodaban elhelyezett példany megsemmisitésre kertil.

20.6.A javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasanak rendje

20.6.1.A javito- osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgak rendje

A javito- osztalyozo- ¢€s kiilonbozeti vizsgak — igazgatd altal kijelolt — idopontjarol és a
vizsgak kovetelményérol az osztalyfonok irasban értesiti a tanuldkat €s a sziiloket. A vizsgara
torténd felkészitésrdl az év végi bizonyitvany kiosztasa utan tajékoztatjuk a sziilot és a tanulot.

20.6.2. A vizsgak idopontja

A szorgalmi id6 el6készitésének id6szakaban, augusztus 15-t61 augusztus 31-ig kell
megszervezni a kiilonbozeti, beszdmoltaté és a javitovizsgat. Kiilonbozeti €s beszamoltato
vizsga megszervezésére rendelkezésre all a januar 2-t6l janudr 15-ig tarté iddszak is.
Osztalyozovizsgéra sor keriilhet a tanév végén, jinius honapban is, amennyiben a tanuld
felkésziiltsége ezt indokolja, s a sziild irasban kéri ezt az idépontot.

20.6.3.A vizsgabizottsag

A vizsgabizottsag kijelolése a tagozatot iranyit6 igazgatohelyettes feladata. Amennyiben a
sziild kéri, a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt is tehet vizsgat. A vizsgabizottsag elndke a
munkak6zdsség vezetdje, tagjai: a vizsgaztato tandr (tanitd) és egy azonos szakos pedagdgus,
aki a jegyzOkonyvet is vezeti. A jegyzOkdnyvet mindharman aldirjdk. Az eredmény kihirdetése
a bizonyitvany kiosztasaval egyidejlileg torténik.
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20.6.4. Tavolmaradas az osztalyozévizsgarol

Ha a tanul6 az osztalyozovizsgan nem jelenik meg, a sziilot értesiteni kell a tdvolmaradasrol és
az Ujabb vizsgaidd kijelolésével a tanuld potld vizsgat tehet. Ennek részletes szabalyait a
Pedagogiai program és a Hazirend tartalmazza.

21. Egyéb foglakozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

21.1.Tanéran kiviili foglakozasok, szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkordket hirdeti meg, de a tanulok é€s a sziilok
ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak
kezdetén lehet jelentkezni. A szakkorok inditasarol €s arrol, hogy mely szakkori foglalkozas
legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakozOsség és a sziiloi szervezet
véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig
tartanak. A foglalkozasok id6tartama heti 1 6ra (45 perc,) vagy heti 2 ora (2x 45 perc). Szakkori
tagsagra a tanuld nem kotelezhetd, de ha jelentkezett, akkor kételes rendszeresen részt venni a
foglalkozasokon.

Egy tanulo tobb szakkor tagja is lehet. A szakkori tagsaghoz irasos sziil6i beleegyezés
sziikséges. Amennyiben a szakkor tagja magatartasaval méltatlanna valik a tagsagra, év kozben
is kizéarhato.

Az igazgatd a tanév utolsé sziiléi értekezletén tdjékoztatja a sziiloket arrél, hogy a
kovetkezd tanévben a tantargyfelosztas lehetdségei szerint, eldre lathatéan milyen szakkori,
sportkori  foglalkozasok, miivészeti korok, elokészitd tanfolyamok indulnak majd.
Korvonalazza, hogy ezeket a foglalkozasokat a pedagdgusok koziil ki fogja tartani. Ennek
ismeretében a tanuldk a szorgalmi év utolsé napjdig adhatjak le jelentkezésiiket a
foglalkozasokra.

Ha a tanulét — kérelmére — felvették a szabadon valasztott foglalkozasra, a tanitdsi év
veégéig koteles azon részt venni.

Az alapképzést kiegészito valaszthato foglalkozasok

e Felkészités tanulmanyi, sport és egyéb versenyekre (minden neveld feladata)

e Konyvtarhasznalat (kiemelt jelent6ségii a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilésben,
a kulturalis hatranyok lekiizdéséhez)

e Szakkorok (minden tanévben igény szerint szervezddnek, figyelembe véve a
tantargyfelosztést, és a tanulok érdeklddését)

e Alapfoka Miivészeti Iskola: A sziilok igénye szerint helyt adunk a miivészeti iskolak
foglalkozasainak (képzémiivészet, tanc, drama, zene stb.)

e Sportfoglalkozasok (sportkordk, tomegsport, sportszakkorok)

Rendszeresen miikodo foglalkozasaink: vivas, labdaragas, természetjaras, sportjatékok,

atlétika, tanc kosarlabda, jatékos sport, sakk. A sportolasi lehetéséget valamennyi tanulo

szamara téritésmentesen kell biztositani

Irodalmi szinpad (Also és fels6 tagozaton miikodik.)

Enekkar 6nkéntes alapon, téritésmentesen folyik.

Internethasznalat — szamitastechnika — ECDL vizsga és felkészités

Differencialt képességfejleszté foglalkozasok (barmilyen tantargyakbol szervezhetd

igény szerint, a tantargyfelosztas fliggvényében)
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e Felvételi elokészité (igény szerint barmilyen szaktargybol a tantargyfelosztas
fliggvényében)

Iskolan kiviili formai
o A kdzépiskolai felvételi elokészitoket rendszeresen latogatjak tanuldink.
e A sportban kiemelkedd gyerekek kiilonbozo szakosztalyok, sportiskola munkajaban
vesznek részt.

21.2. Iskolaotthon, napkozi otthoni miikodés és a felvétel rendje

21.2.1. Iskolaotthon

Also6 tagozaton az osztalyok iskolaotthonos formaban miitkodnek. A foglalkozasok 16
oraig tartanak. A tanuld 16 ora eldtti tavozasat indokolt esetben a sziilé az igazgatotol irasban
kérheti. A téli és a tavaszi szlinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a csoportok
0sszevonhatok

21.2.2.A jelentkezés médja

Napkozi otthon felsé tagozaton mikodik, 0sszevont formaban. A napkézi otthonba
felvételt nyerhet valamennyi tanulo, aki az iskola altal kiadott jelentkezési lapot kitolti.

21.2.3. Napkozis feliigyelet a sziinetekben

A nyari sziinetben — julius 1. és augusztus 31. kozott — varosi napkozis tabor iizemel, ahol
gondoskodnak a tanulok elhelyezésér6l. Ha a sziilok igénylik (kelld szamu jelentkezd esetén),
nyari tabor az iskola altal is szervezhetd. Az 0Oszi, téli, tavaszi sziinetben, valamint nyaron a
napkozis tabor kezdetéig a tanulok szamara étkezés nélkiili feliigyeletet biztositunk kello szamu
jelentkezés esetén.

21.2.4.A napkézi otthon idoérendje

Felso tagozaton a napkozis ellatas az utolsé tanitasi ora végét kovetden kezddodik és 17
oraig tart. 16 o6ratol 6sszevontan mitkodik egy csoport. A sziild év elején irasban kérheti, hogy
a tanulot 15.00, 16.00, illetve 17.00 érakor vihesse el a napk6zib6l.

21.2.5. Tanuloszoba

A tanuldszoba szervezése elsdsorban az 5 - 8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a
szorgalmi idészak alatt mitkddik tanitasi napokon az utolsé 6rat kovetden a sziilok igénye
szerint, maximum 16 o6raig, az erre a célra kijelolt tantermekben.

A tanuldszobai foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nall6 tanuldsi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a
hidnyos felkésziiltségli tanulokra.
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22. A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

22.1. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢és a  didkkorok a  tanulok érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté
iigyekben, ha megvalasztasdban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat — a tanulokozosség altal elfogadott, és a neveldtestiilet altal jovahagyott —
szervezeti €s milkddési rendje az intézményi SZMSZ 2. szami mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztalykdzosség
megvalaszthatja az osztdly titkarat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkonkormanyzatanak  vezet0ségébe. A  tanulokozosségek ily moddon  6nmaguk
didkképviseletérdl dontenek.

22.2. A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kivetkezokben:
e az intézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
e ahazirend elfogadasakor és modositasakor,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

A diagkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,
e a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjara,
e tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,
e Vvezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A diakonkormanyzat a hataskorébe tartozd dontések meghozatala elott egy honappal a
didkonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri a nevelOtestiilet véleményét, illetdleg a
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasat.

A didkdnkormanyzatot segitd tanar a véleményezés targyat képezd irdsos anyagot,
illetdleg a szabalyzat-tervezetet az igazgatonak adja 4t, aki gondoskodik annak nevel6testiilet
elé terjesztésérdl.

A nevel6testiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az igazgatd
irasban kozli a didkonkormanyzat képviseldjével.

A didkonkormanyzat a dontést hozo értekezletére az igazgaté meghivhatja, illetéleg az
igazgato azon részt vehet.

Az igazgatd a miikodési szabalyzatnak, az éves munkaterv tervezetének a tanulokat érintd
részEt, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozd nevelbtestiileti értekezlet eldtt - lehetdleg
egy honappal korabban - irasban adja 4t a didkdnkormanyzat képviseldjének. Az igazgato a
didkonkormanyzatot a tervezetek eldkészitésébe bevonhatja, a didk-6nkormanyzattdl azokra
elézetesen javaslatot kérhet.

22.3.A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben €s helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
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az intézményi SZMSZ ¢és Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Az iskolai didkdnkorméanyzat miikodéséhez haszndlhatja tanitdsi idén kiviil azt a
helyiséget, amelyikben nem miikddik napkdzi otthon.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz eldzetes engedély sziikséges.

Az iskolai didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz igénybe veheti az iskolatitkar
irodajaban talalhat6 telefont és faxot. Ennek hasznalata soran nem szabad megfeledkezniink a
takarékossagrol.

Az iskolaban mikodd didkonkormanyzat az iskolai postaval egyiitt bonyolithatja le
levelezéseit.

22.4. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkorményzat €s az iskolavezetés kozotti kapcsolatot az iskola vezetOhelyettesei
tartjak.

Az iskolai didkonkormanyzat tandr, illetéleg tanuld képviseldje részére biztositani kell az
iskola igazgatojahoz vald bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legaldbb
egy munkanappal kordbban kérte. Akkor is lehetdséget kell nyujtani a személyes talalkozésra,
ha e hataridé megtartasara nem volt mod, feltéve, hogy az iskola igazgatojanak elfoglaltsaga
nem zarja ki a taldlkozot. Ezeket a rendelkezéseket az iskola igazgatdhelyetteseinek
tekintetében is alkalmazni kell.

Az iskola igazgatdja legalabb 15 munkanappal kordbban koteles megkiildeni irdsban az
iskolai didkdnkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatban az iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg a véleményét
kotelezden ki kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet
az érdekelt felek kozosen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskola mindkét tagozatanak tanuloit egyarant érint6 tigyekben a diakonkormanyzat —
a segitd tanar tamogatdsaval — az iskola igazgatojahoz, a tanulok egyes csoportjat érintd
iigyekben az illetékes igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat véleményét a diakonkormanyzatot segitdé tanar képviseli a
nevelOtestiilet értekezletén. A nevelGtestiilet értekezletére a didkonkormanyzat tanulod
képviseldje is meghivhato.

22.5. A diakkozgyiilés

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tdjékoztatd féruma. A
diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldo megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat mitkdési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd Ossze. Tanévenként legaldbb egy, sziikség esetén két
alkalommal kell didkkozgyiilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy — a didkonkormanyzat
dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkdzgylilés napirendjét a kozgyiilés
rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgytilésen az iskola igazgatdja és
a didkonkormanyzati vezeték beszdmolnak az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt iddszak
munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgylilésen a tanulok kérdéseket
intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi, vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.
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23. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi
idore. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt. A sportkor miikodését az ISK Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata tartalmazza.

23.1.Iskolai sportkorok

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozdsok mellett az iskolai sportkorok
miitkodésének tamogatasaval biztositja.

A testneveld tanarok altal megjelolt idépontban a tanulok részt vehetnek kerékpartarakon,
gyalogos tirakon, sitdborban, nyari sporttaborokban, uszodalatogatason. Heti rendszerességgel
télen szervezetten korcsolyazni jarnak.

23.2.Kapcsolattartas

Az iskolai sportkorok, szakkorok, tomegsport, €s egyéb foglalkozasok latogatottsagardl a
testnevelok és a tanitok havonta kotelesek beszamolni az igazgatohelyetteseknek. Tanév végén
irasbeli beszamolot készitenek a rész - és Osszesitdé felmérések eredményeirdl, a
versenyeredményekrdl, a tanulok sportolasi igényeirdl, a lehetdségek kihasznaltsagarol.

24. A gyermekek, tanuldok egészségét veszélyeztetdo helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed ki: a gyermek fejlodését
veszélyeztetd okok megel6zésére, feltarasara, megsziintetésére. Legfontosabb feladatunk a
preventiv intézkedések megtétele.
A gyermekvédelmi problémak feltarasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola
a csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozoinak segitségével minél hatékonyabban
tudja kezelni, megeldzve ezzel silyosabba valasukat.

A prevenci6 érdekében sziikséges 1épések:

e az osztalyfonoki munkakozosség, az osztdlyfonokok tdjékoztatisa a gyermekek
érdekében miikodo szervezetekrdl, szolgaltatasokrol,

e a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok felmérése, regisztralasa; a tevékenységi
formak megtervezése,

e rendszeres felvilagositd programok szakemberek, segitok részérdl (drog, alkohol,
dohédnyzas, AIDS, terhesség),

e konzultacio didkok, sziilok szamara (pszichologus, ,.kék vonal”, gydgypedagdgus)

o sziil6k — pedagogusok kapcsolatanak erdsitése (esetmegbeszélés).

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds munkavégzéséhez a megfeleld koriilményeket
biztositjuk: helyiség-, fax-, telefonhasznalat, a levelezés lebonyolitasa.

Zarorendelkezések

Jovahagyas, érvényesség

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola nevelGtestiilete fogadja el.
A SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
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Ervényessége visszavonasig, illetve modositasig tart.

A hatéalyba 1épés napja a SZMSZ jévahagyasanak napja.

Amennyiben a SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba 1épés napja
a felterjesztéstol szamitott 31. nap, illetdleg - ha felterjesztésrol képviseld testiilet dont,
a felterjesztést kovetd 30. nap utani els6 képviseldtestiileti {ilés napja.

Az SZMSZ nyilvanossaga

A teljes szoveg megtekinthetd az alabbi helyeken:
igazgatoi iroda,
igazgatohelyettesi irodak,
tanari szoba,
konyvtar,
iskolatitkar,
1skolaszék elnoke,
szuloi szervezet elnoke,
az intézmény honlapja.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti: a fenntartd, a neveldtestiilet, az iskola igazgatdja,
az iskolai sziiléi szervezet, a diakonkormanyzat iskolai vezetosége.

Jelen SZMSZ modositdsa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a Knt. altal meghatarozott
kozosségek  egyetértésével  valamint a  fenntartdé  jovahagyasaval  lehetséges.
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A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata
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1. Alakulas idopontja, név, székhely

Alakulas id6pontja: 2023.09.01.

Név: Barsony Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola Didkonkormanyzata

Székhely: Barsony Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola
3531 Miskolc
Barsony Janos u. 27/a

2. Cél, feladatok

Cél:
- A Didkonkormanyzat célja, hogy iskolank tanuloi gazdai legyenek az iskolai
diakéletnek.
- Olyan miik6do6 szervezetre van sziikségiik, amely lehetdvé teszi a kovetkezdket:
* a gyermekek érdekeinek védelmét,
* a demokratikus jogok gyakorlasat,
* a szabadido tervezését, szervezéseét,
* az 1skolahoz vald kotodés erdsitését,
* vitakultura, felelosségteljes dontés, kotelességtudat kialakitésat.

Feladatok:

- A Diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa.

- Az iskolagytilések, forumok helyének, idejének meghatarozasa a tanulok bevonasaval,
javaslataik alapjan.

- A jutalmazas és elmarasztalas elveinek kidolgozésa.

- Pénziigyi forrasok megteremtése a tanulok jutalmazasara.

- A didkvezetok és felndtt segité pedagdogusok feladatainak meghatarozasa.

- A didkok ¢és tanaraik altal elfogadott programok havonkénti meghatarozasa ¢és
megvalositasa.

- A Diakonkormanyzat f0 nevelési feladata az egyiittmiikodés és az egyiittérzés
képességének alakitasa, fejlesztése egyének, csoportok és kozosségek kozott.

3.Szervezeti felépités és miikodés

A szervezeti felépités a kovetkezd szintekre oszthato:

3.1. Osztalyszint
Minden osztdlyban a tanulok megvalasztjadk azokat a tarsaikat, akik az osztaly
vezetdségében vannak.

Feladatuk:

- Az osztaly munkdjanak és kozosségének a szervezése.

- Az osztalytitkar fogja Ossze a feleldsok munkdjat és képviseli osztalyat az iskolai
didkvezetdségben.

- Minden osztaly + 1 képvisel6t kiild az osztalytitkaron kiviil az iskolai didkvezetdségbe.
Feladatuk, hogy az iskolai didkvezetOségben tevékenykedjenek, valamelyik munkacsoport
munkajat vezessek (ez a felsd tagozaton érvényes).
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3.2. Iskolai szint

Iskolai didkonkormanyzat vezetésége - kupaktanacs

Tagjai: osztalytitkarok
osztalykiildottek

Csucsvezetdség (TOP 16) - Tagjai az osztalykiildottek, akiknek feladata egy-egy
munkacsoport vezetése.

Munkacsoportok

Felso tagozat: * tanulmanyi
* magatartas
* kulturalis
* sport
* {igyeleti
* egészségligyi €s kornyezetvédelmi
* tarsadalmi munka
* dekoracio
* 1skolaradio

Alsé tagozat: * tanulmanyi
* kulturdlis
* sport
* {igyeleti
* egészségligyi és kornyezetvédelmi

Az iskolai didkonkormanyzat titkdra az a tanuld, akit az osztalytitkarok €s az osztalykiildottek
megvalasztanak.

Dontés mechanizmusa: titkos szavazas

Aki a masodik legtobb szavazatot kapta, az a helyettes.

A diakonkormanyzat titkara a munkacsoportok vezetésére felkéri az arra alkalmas
tanulokat a vezetdségbdl. A didkélet szervezése, irdnyitasa a csucsvezetdség (TOP 16) feladata.
A vezetdség dont a gyerekeket érintd barmilyen kérdésben. Két iskolagytilés kozott iranyitja a
didkonkormanyzat munkéjat.

3.3. Iskolagyiilés

Az a forum, ahol az iskola minden polgéra jelen van.
Az iskolagytilés dont:

- az alapdokumentumok elfogadasaban,
- a didkvezetdség altal Osszedllitott éves programtervezet elfogadasarol,
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- ellen6rzi és beszamoltatja az altala valasztott vezetdket, megbizott felelosoket.

Valamennyi férumot - az osztalygytilések kivételével — a tanév eldre meghatarozott napjain
tartjuk.

- Minden honap elsé hétféje: munkacsoportok megbeszélése, ahol minden osztaly
feleldse jelen van, és beszamolnak az osztalyban végzett munkarol.

- Minden honap els6 keddje: kupaktanacs, ahol a munkacsoportok vezet6i beszamolnak
a végzett munkarol. Ertékelnek, a kovetkez6 honap feladatait megbeszélik.

- Iskolagytilést az als6 és felsd tagozat részére évente 4 alkalommal tartunk. Az
iskolagyiilésen a didkonkorméanyzat vezetSsége beszamol a végzett munkéardl. Ertékel:
jutalmazas, esetleges hianyossagok miatti elmarasztalas.

4. Tisztségviselok feladata, felelossége

Didkonkorményzat - segité pedagdogus
Feladata:

- Segiti a didkok 4ltal is javasolt programok alapjan az éves munkaterv elkészitését, az
iskolaban szervezett kozos iskolai rendezvények lebonyolitasat, rendben torténd lefolyasat.

- Segiti a didkvezetdk, képviselok munkéjat.

- Folyamatos fejlesztéssel teszi képessé az egyént és a kozosséget sajat feladataik
elvégzésére.

- A feladat, a hataskor és a felelosség egyensulyanak megteremtésére torekszik.

- Kozvetitse a didkérdekeket a tanuloifjisag €s a neveldtestiilet kozott.

- Nytjtson segitséget a palyazatok megirasdhoz, ami lehetdveé teszi a tanulok kiilonb6zo
céljainak megvalositasat.

Osztalyfdnokok
Feladatuk:

- Fontos szervezdi, irdnyitd szerepet téltenek be a diakonkormanyzat munkajat.

- Folyamatos tajékoztatast kell kérnilik egy-egy Onkormanyzati iilés témajardl az
osztalyba jaro didkvezetoktol, illetve osztalytitkartol.

- Tanitvanyai javaslatait, otleteit az osztalyfonoki érakon 6sszegyljti, amelyeket majd
az osztalytitkar terjeszt az onkormanyzati gytiléseken a munkacsoportok elé.

Onkormanyzati munkacsoportok, felndtt-segité pedagdgusok

Feladatuk:

- Minden munkacsoport havonkénti lebontasban elkésziti programjat a tanulok otletei,
javaslatai alapjan.

- A programokat a minden honap elsé hetében tartott iskolagyiilésen ismertetik a
diakonkormanyzat valamennyi tagjaval. Az itt elhangzd javaslatokkal programjukat
kiegészithetik.

- A programok megvalositdsarol, az esetleges modositasokrol is az iskolagyiilésen
adnak szamot. Itt keriil sor a jutalmazéasokra, esetleg elmarasztalasokra is.

- A munkacsoportok segitenek a kozos rendezvények lebonyolitasaban a felndtt-segitd
pedagdgus tdmogatasaval.
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5. Joggyakorlas

A Didkonkormanyzatnak dontési joga van:

- sajat munkaja, mikddése megszervezésérol;

- sajat szervezeti és miikodési szabalyzatanak megalkotéasarol,

- tisztségviseldi megvalasztasarol,

- a Didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott pénzosszeg
felhasznalasarol,

- meglévo hataskorei gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- sajat tajékoztatasi rendszerérdl,

- vezetdinek, munkatarsainak megvalasztasarol.
A Didkonkormanyzatnak egyetértési joga van az alabbiakban:

- az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat bizonyos pontjaiban (a Vhr. 4. § (3)
bekezdésének ¢ pontja hatarozza meg, hogy mely részeire terjed  Ki);

- a szocialis juttatasok elveinek meghatarozasaban;

- ifjusagpolitikai pénzeszk6zok felhasznalasaban;

- a hazirend elfogadasaban és modositasaban.

6. A tanuléok véleménynyilvanitisanak, a tanulok rendszeres

tajékoztatasanak rendje és formai

- Tisztelettudd formaban, masok emberi méltosagat nem sértve véleményt
nyilvéanithatnak az iskolai ¢letet érintd barmilyen kérdésrol.

- Tajékoztatast kérhetnek személytiket, tanulmanyaikat érinté kérdésekben.

- Biztositjuk a sérelmek kivizsgaldsat, orvoslasat.

- Erdekképviseletért a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

- A véleményeze€si jog gyakorlasa a csticsvezetdséget (TOP 16) illeti meg. A hivatalos
véleményt a csucsvezetdség rendszeres beszamoldja alapjan ismerhetik meg.

- A Diakonkormanyzaton keresztiil kérdéseket, javaslatokat terjeszthetnek az iskolaszék
elé.

- Az el6terjesztéstol szamitott harmincadik napot kovetd elso iilésen érdemi valaszt kell
kapniuk. Erdeminek az irasban kapott valaszt tekinthetik és azt, ami megoldotta a problémaikat.

- Siirgés esetekben a didkdnkormanyzat-segité pedagdégusokhoz és az igazgatohoz
fordulhatnak.

- Az informécidcsere forumai:

- iskolagytilés (évente 4-szer)
- munkacsoportok megbesz¢lései havonta

- Rendszeres tajékoztatasukat az iskolai hirdetétdbla szolgélja. Itt megtalalhatjdk a
kozoktatasi torvényt, annak végrehajtasi rendeleteit is, valamennyi iskolai dokumentum
didkokat kdzvetleniil érintd részeit.

- Legmagasabb tajékoztatasi forum a didkkozgyiilés, amelyre tanévenként egy
alkalommal kertil sor.

- A didkkozgytilésen a Didkonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek
részt.

- A diakkdzgytilésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezetdk beszamolnak
az eltelt id6szak munkajarol.

- A kozgylilésen a tanulok kérdéseket tehetnek fel a Didkdonkormanyzat és az

iskolavezetés felé. A kérdésekre 30 napon beliil valaszt kell kapniuk.
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7. Zarorendelkezések

Jovahagyas, érvényesség

A Didkdnkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a vezetdség €s a neveldtestiilet
fogadja el az SZMSZ-tal egyiitt.
A hatalybalépés napja a SZMSZ jovahagyasanak napja.

Nyilvanossag

A teljes szoveg megtekinthetd az alabbi helyeken:
igazgat6 iroda
igazgatohelyettesi iroda
tanari szoba
konyvtar
diakonkormanyzat-segitd pedagogus

Modositas

Jelen SZMSZ modositasa csak a didkvezetdség, neveldtestiilet elfogadasaval lehetséges.

51



Iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrasai:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddeésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéserdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢s nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Az intézmény Pedagdgiai programja
1.A konyvtarra vonatkozo adatok:

Neve: Barsony Janos Romai Katolikus Altalanos Iskola Kényvtara
Cime: 3531 Miskolc, Barsony Janos utca 27/A

Bélyegzdje:

Létesitésének éve: 2023.

Elhelyezése: 50 m2-es konyvtarhelyiség (1 tantermi egység) ¢és tarold folyoso,
valamint szaktantermi letétek

Személyi feltétel: 1féfoglalkozasu konyvtaros tanar

Haszndlok kore: az iskola pedagdgusai, technikai dolgozoi, tanuldi

Hélozatban elfoglalt helye: a varosi iskolai konyvtarhaldzat része

Tipusa:zart iskolai konyvtar

Nagysaga: 18.900 konyvtari egységgel rendelkezd, kdzepes nagysagl konyvtar

Tarsadalmi kornyezete: Kozvetlen szomszédsagaban két
gimndzium (Herman Ott6 Gimnéazium, Zrinyi llona Gimnazium) taldlhato, melyekkel
kapcsolatban all az iskola és a konyvtar. Szintén egyiittmiikodés alakult ki az Ifjusagi és
Szabadid6 Hazzal, a Barsony Janos utcai Ovodaval, és az Eziist Hid Szocialis Otthonnal
(kOlesonzés).

2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, halozati gondozasa

Szaktanacsadoi intézménye a Miskolci POK.
A konyvtar mitkodését az iskola igazgatdja irdnyitja. E feladatkorben ellendrzi:
e akonyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és a tanarok korében,
e akonyvtarhasznalatra neveld munkat valamennyi tantargy oktatdsanak keretében,
e akoOnyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat,
e anevelbtestiilet és a konyvtaros egylittmiikddését.
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3. Aziskolai konyvtarak gazdalkodasa

A beszerzések az alabbi modon torténhetnek:
e forrasok:
o fenntarté altal engedélyezett beszerzések
o a konyvtar szdmara tamogatast nyujthatnak egyének €s szervezetek az alabbi
alapitvany javara cimezve:
Gyermekeinkért €s Iskolajukért Alapitvany - Konyvtar
Szamlaszam: 1173066-20807294
o koOnyvtaros tanar figyeli a konyvtarra vonatkozé palyazati kiirasokat, s ennek
megfelelden palyazati munkakat készit, amelyek tdmogatast nyujthatnak a
konyvtar mitkodéséhez

Minden konyvtari beszerzéskor sziikséges az iskola igazgatdjaval €s a fenntartoval torténd
egyeztetés.

4. Az iskolai konyvtar feladatai

A konyvtar alapfeladatait a 2011.évi CXC. torvény és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet fogalmazza meg.

A konyvtar biztositja az iskolai neveld-oktatd munkadhoz sziikséges konyveket,
folyoiratokat €s egyéb informacidhordozd anyagokat, segiti a tanulok olvaséva nevelését,
konyvtari tajékozodasat, eldmozditja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését.

Az iskolai konyvtar gyiijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfeleléen alakitja az igazgatod iranyitasaval,
kozben figyelembe veszi az iskola kdzosségeinek (nevel6testiilet, szakmai munkakozosségek,
iskolasz¢ék, didkonkormanyzat) véleményét, javaslatait. Munkajat 6sszehangolja az iskolai ¢let
kiilonb6zo teriiletein végzett tevékenységgel.

A konyvtar alapfeladataihoz kapcsolddo szolgaltatasok

Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, Orzi, gondozza és a hasznalok
rendelkezésére bocsatja.

T4jékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélathoz sziikséges ismeretekrdl,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyhjt. Segit a neveldknek és a tanuloknak az iskolai
munkdhoz kapcsolédoé irodalomkutatasaban, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast
vegez.

Az iskola vezet6jének iranyitasaval, a tantestiilettel és a szakmai munkakdzosségekkel
Osszehangoltan, egyiittmiikddve kozremiikdodik a konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi oOrék,
foglalkozasok rendszerének kialakitasdban, eldkészitésében és megtartasaban.

A nyitvatartas idejében a konyvtar mind a pedagégusoknak, mind a tanuldknak lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Lehetévé teszi 4llomanyanak kolcsonzését, beleértve a tartdés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését. A helyben hasznalhatd gylijteményrész kivételt képez a
kolesonzés alol.

A konyvtar kiegészito feladataihoz kapcsolddd szolgaltatdsok
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A konyvtar kiegészito feladatait a 2011.¢vi CXC. torvény és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet fogalmazza meg. Ezek:

Tandéran kiviil foglalkozasokat tart (napkdzis csoportfoglalkozasok, vetélkeddk,
rendezvények).

Dokumentumok masolasa.

Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositsa.

Tajékoztatast nyljt az iskolai konyvtar szolgaltatasairol.

Kapcsolatot tart fenn mas kozkonyvtarakkal (megyei és pedagdgiai konyvtar)
Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban (tanari
példanyok és tartos konyvek).

Részvétel a dokumentum- €s informacidcserében.

5. Az iskolai konyvtarak gytijtokore
Az iskolai konyvtar gyiijtékorét az intézmény altal megfogalmazott, és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatarozza meg (1. sz melléklet)

6. Gyiijteményszervezés

A konyvtar folyamatosan, tervszerlien €s aranyosan fejleszti allomanyat a gyljtékori
szabalyzat szerint (lasd melléklet), mely tiikrozi az iskola pedagodgiai szellemiségét. A
szerzeményezeEs €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét.

Gyarapitads
A konyvtar vétel, ajandék ¢€s csere utjan gyarapodik. A konyvtaros legfontosabb

tajékozodasi segédletei a gyarapitasi tanacsadok, kiadasi katalogusok, készlettajékoztatok,
ajanlo bibliografiak lehetnek. A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindig
Ossze kell vetni a betlirendes katalogussal, a névum katalogussal és a deziderataval. A
beszerzési keret elégtelensége miatt az alabbi 1épésekben lehet csokkenteni a vasarlas mértékét:

- hazi olvasméanyok, munkaltatd miivek példanyszamanak csokkentése,

- ajanlott miivek sokféleségének csokkentése,

- akonyvtar gylijtokore altal meghatarozott torzsanyag példanyszamanak
csokkentése.

A kivanatos, de be nem szerzett dokumentumokrol dezideratat célszer(i vezetni.

A dokumentumok allomanybavétele

A beérkezd dokumentumokat a leltdrba vétellel egy idében el kell latni a konyvtér
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal ¢és raktari jelzettel. A tartds megOrzésre szant
dokumentumokat egyedi nyilvantartasba, cimleltarknyvbe kell bevezetni. A konyvtar teljes
allomanyanak szamitogépre vitele utdn 4t lehet térni a csak szamitdgépes nyilvantartsra. A
gyorsan avulé anyagokrdl iddleges nyilvantartast, brosura leltdrkdnyvet kell vezetni.

A tartos tankonyvekrdl tankonyvi nyilvantartast kell vezetni.

Csoportos leltarkonyv is vezethetd, amely a statisztikai kimutatés eszkoze lehet.

Allomdnyapasztis
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangli feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanykivonds szakmai vesztesége annal kisebb,
minél koriiltekintdbb ¢és megfontoltabb az allomany gyarapitdsa. Az allomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:
- tervszerli dllomanyapasztas (a tartalmilag elavult, a f6lospéldanyok, a gytijtokorbe
nem tartoz6 dokumentumok),
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- természetes elhasznalodas (selejt),

- hiany (vis maior, behajthatatlan kdvetelés, allomanyellendrzési hiany).
Muzealis értékii dokumentumokat nem szabad selejtezni.
Az allomanybol vald kivonast meg kell el6znie allomanyelemzési tevékenységnek. Az itt nyert
tapasztalatokat a gyarapitas folyamatéaban is fel kell hasznalni.

Az dllomdny ellendrzése

Az iskolai kdnyvtarban — mivel allomanya 10.000 koteten feliili — 3 évenként kell
leltarozni. Soron kiviili alloméanyellendrzésre van sziikkség a konyvtaros személyének
valtozasakor (atadas-atvételi leltar), ha az allomany védelme valamilyen ok miatt egy ideig nem
volt biztositott, illetve elemi kar vagy biincselekmény esetén. A leltarozasrol litemtervet kell
késziteni, mely tartalmazza az allomanyellenérzés modjat, tipusat, menetét, lebonyolitasat,
lezarasanak ligymenetét, a leltdrozasban résztvevd személyek nevét. A leltdrozas soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen Ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A
leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért az igazgatd - mint az
iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds.

Az dllomdany védelme

A koOnyvtaros tandr a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri miikddéséért az
intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil anyagilag €s erkolcsileg
is felelds.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gytijtemény tervszerd, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznalasaért, ezért hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar
szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba
vétel csak a szamla (kisérdjegyzek) és a dokumentum(ok) egylittes megléte alapjan torténhet.
A beérkezett dokumentumokat nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A konyvtaros tanar feleldsségre vonhatd a
dokumentum és/vagy eszkozhidnyért, ha bizonyithatban nem tartotta meg a konyvtar
nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikddési szabalyait.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért ( a dokumentum mindenkori eszmei értékét kell tériteni ).

A tanulok és a dolgozok tanuld - illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd
személyt terheli az anyagi feleldsség.

A szaktanarok részére létesitett letéti allomanyt névre szdloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktandr agyagilag felelds.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtarostanarnal és a portan helyezenddk
el. A kulcsok csak indokolt esetben vis maior, betegség) adhatok ki az iskola igazgatdjanak
vagy egyéb alkalmazottjanak. A konyvtarba csak a konyvtaros vagy - takaritas, szelloztetés,
épliletvédelem céljabol - a gazdasagi vezetd tudtaval lehet bemenni.

A konyvtaros tanar hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzOkdnyvben
rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgdld helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Az
igazgato elrendeli és végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket. A konyvtarban
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dohdnyozni és nyilt langot haszndlni TILOS. Szigoruan tigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara,
portalanitasara.

A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat el kell kiiloniteni,
féregteleniteni, fert6tleniteni kell.

A nem nyomtatott dokumentumokat tipusuknak megfeleld védelemben kell részesiteni
(lemezeket allitva tarolni, elektroméagneses hordozokat elektromagneses erdtértdl, sugarzastol
ovni).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai:
e Allomanyellendrzési nyilvantartas (zarojegyzokonyv),
e kolcsonzési nyilvantartas (tartdos megdrzésre szant dokumentumoknal tasakos, gyorsan
avul6 dokumentumoknal fiizetes).

7. A konyvtari allomanyok elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola A épiiletszarnyaban kapott helyet, tanterem nagysagu (kb.50m2), 1
tanuldcsoport befogadasara alkalmas. Az eldtte levalasztott folyosorész a rakodoteret boviti, itt
kapott helyet a pedagdgiai irodalom, a folyoirat tarold, az dmlesztett raktar, a kottetésre varo
konyvek raktéra, konyvtari tigyviteli raktar.

A konyvallomany 6 része a konyvtarhelyiségben szabad polcokon talalhato.

Allomanyrészek:

kézikonyvtari allomany ETO szerinti szakrendben elhelyezve,
ismeretkozld irodalom szakrend szerinti elrendezésben,

szépirodalom szerzO1 betlirendes ( Cutter-szam ) elrendezésben,
1d6szaki kiadvanyok idérendben,

-Av- dokumentumok,
szamitogéppel olvashaté dokumentumok  folydszdmos (numerus currens) tankonyvek,
munkafiizetek,

tanari kézikonyvek, brosura nyilvantartas foly6szdmos
- kiilon gytijtemények szakrendben
pedagogiai gyiijtemény szakrendben
konyvtari szakirodalom szakrendben

Konyvtarbol kihelyezett letétek - szaktantermekben talalhatok.
A konyvtarbol kihelyezett letétekrdl leléhely nyilvantartést kell vezetni.

8. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtarban raktari és olvasoéi cédulakatalogus tarja fel az allomanyt. Az olvasok
rendelkezésére szerzOi és cim szerinti betlirendes keresztkatalogus all, valamint olvaséi minta
szakkatalogus. Szamitogépes adatbazisunk a Szirén program. A katalogusok szerkesztési
szabalyzatat 1asd a 2. sz. mellékletben.

9. A konyvtarak munkarendje
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A konyvtari teenddket fofoglalkozasti vagy kettds munkakori konyvtaros lathatja el.
Munkafeladatait a munkakori leirasa tartalmazza (lasd 3. sz. melléklet). Eves munkaterv szerint
dolgozik, a tanév rendjéhez igazodva.

Heti nyitvatartasi id6: 26 ora.

Napi bontasban: hétfo: 10 - 15 oraig,

kedd-csiitortok: 9-15
péntek: 9 — 12 oraig.

Adminisztracié: heti 6 ora.

Kapcsolatépités, konyvpiaci tajékozodas: heti 8 ora.

A nyitvatartdsi 6rdkat a tanitasi napokon gy kell id6ziteni, hogy a tanitasi id6ben és uténa is
lehetdség legyen csoportos és egyéni helyben haszndlatra, tanulasra és a foglalkozasok
megtartasara.

A konyvtari foglalkozasokat a nevelok tanmenetében is feltlintetve, eldre megtervezett
foglalkozasi rend szerint kell megtartani.

A konyvtar kolesonzési forgalmarol statisztikai jelentést kell késziteni.

A konyvtari foglalkozasokat az osztalynaploba kell vezetni.

A konyvtar haszndlatara vonatkozdan szabdlyzatot kell késziteni, ( 4. sz. melléklet)
amely tartalmazza: a hasznalatra jogosultak korét, a hasznalat moédjat és feltételeit, a
kolesonzési eldirasokat, a nyitva tartds €s kolesonzés idejét, a konyvtar szolgaltatasait, az
allomany védelmére vonatkozo6 rendelkezéseket. A hasznalati szabalyzatot a konyvtarban jol
lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

10. Zarorendelkezés

A konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata része az iskola szervezeti ¢s miikddési
szabalyzatanak. Az iskola mikodésére vonatkozo szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros
tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére ¢s mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki
koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények valtozasa miatt
sziikségessé valo modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban
eloirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyds napjan 1ép ¢letbe, és érvényes a
visszavonasig.
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Az iskolai konyvar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei

4.1.szamu melléklet: Gyiijtokori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar mennyiségi és mindségi Osszetételét elsdsorban a tanodrai és a
tandran kiviili neveld - oktaté munka igényei szabjak meg. A dokumentumok kivalasztasa és
kivonasa, pedagogiai felhasznélédsa, illetve ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros
tanar €s a tantestiilet egylittmiitkodését kivanja. Az allomdny tervszerii, meghatarozott irdnyu
fejlesztésekor kiindulopont az iskola pedagodgiai programja altal megfogalmazott cél - és
feladatrendszer.

1. Témakorok
A konyvtar gyQjti:

e az egyes szakteriiletek szaklexikonjait, szoOtarait, példatarakat, hatarozokat
teljességgel, a tudomanyagak bevezetd ¢és Osszefoglald miveit a teljesség
igényével,

e az egyes tantargyakhoz kapcsolodd alap - és kozépszintli ismeretterjesztd
irodalmat, alapszinten teljesség igényével, kozépszinten valogatva.

e munkaltatd eszkozként haszndlatos miivek alapszintli ismeretk6zlé irodalmat
valogatva, a tanult tantargyakban vald elmélyiilést €s tananyagon talmutato
tajékozodast kielégitd alap - és kozépszintli ismeretk6zld irodalmat erdsen
valogatva,

e ¢rvényben 1évo altalanos iskolai tanterveket, tankdonyveket munkaflizeteket,
feladatlapokat teljességgel,

e a tudomanyok és miivészetek nagy alakjairol szolo életrajzokat, monografiakat,
képes Osszefoglalokat valogatva,

e szaktargyak bibliografiait valogatva,

e anyelvoktatast segitd kiadvanyokat ( angol, német) erdsen valogatva,

e apedagdgus - tovabbképzést segitd alapvetd tanulmanykoteteket valogatva,

e a helytorténeti irodalmat teljességgel, kiilonds tekintettel Miskolc varos
torténetére, de ide értendd régionk torténetére, kultGrajara, miivelddésére
vonatkozo6 irodalom is,

e nemzeti, csaladi és vallasi linnepekhez, iskolai linnepélyek megrendezéséhez,
misorok Osszeallitdsdhoz sziikséges miisorfiizeteket, gyiijteményes koteteket,
valogatva,

e a magyar nyelv és irdalom tanitdsahoz sziikséges szépirodalmi miiveket:

- atfogo lirai prozai és dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom
bemutatdsara a teljesség igényével

- az iskola tananyaganak megfelelden a hazi- és

- ajanlott olvasmanyok kiemelten a teljesség igényével

- a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott
milvei, gylijteményes kotetei teljességgel

- a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentdld
antologidk, gylijteményes kotetek teljességre torekvéen

- a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és
kiilfoldi alkotok miivei erds valogatassal

- tematikus antologidk valogatva
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- regényes ¢életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

- gyermek- és ifjusagi regények, elbesz¢lés €s verses kotetek valogatassal
- az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének
megfelelden olvasmanyos irodalom erds valogatassal

2. Nyelvi és foldrajzi hatarok

Elsésorban magyar nyelvli, Magyarorszagon megjelend kiadvanyokat gylijt a konyvtar. Ezen
kiviil a német és angol nyelvoktatast segité Magyarorszagon megjelent angol és német nyelvii
kiadvanyokat gytjti. Ajandékozés és palyazatok utjan rendelkeziink kiilfoldon (német, angol
nyelvteriileten) megjelent kiadvanyokkal. Ezen lehetdséggel a jovoben is ¢l a konyvtar, s
tovabbra is gylijteni fogja e két nyelvteriileten megjelent dokumentumokat.

A konyvtar rendelkezik orosz nyelvii konyvekkel is. Ezek gyarapitdsat nem, csak Orzését
tekinti feladatanak a konyvtar.

3. A gyiijtés idobeli hatarai

A konyvtar kurrens anyagokat gylijt. Retrospektiv gyiijtést a koltségvetési Kkeret
figgvényében csak korlatozva tudja végezni.

4. A gyiijtés jellege

Az 1. pontban részletezettek szerint az ismeretterjesztd, szépirodalmi és dsszefoglalo
jellegli dokumentumokat gytjti a konyvtar.

5. A dokumentumok jellege

A konyveken kiviil a verses, mese - és komolyzenei hanglemezeket, diafilmeket, oktato
¢s musoros videokazettdkat, CD hangkazettdkat, szamitogéppel olvashatdé dokumentumokat
(CD — ROM, DVD, e-book) gyiijt, melyeket tartds megérzésre szan. Periodikak koziil a
hetilapokat és folyoiratokat maximum 5 éves idétartamra 6rzi meg tékazva, papucsokban).

6. A gylijtés intenzitasa, példanyszamok

A konyvtar f6 gylijtokorébe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek az oktato - neveld
munka legfontosabb céljainak elérését segitik. A konyvtar az anyagi lehet0ségeihez mérten
igyekszik a f6 gylijtékorbe tartozd dokumentumokat teljességre torekvoen gyiijteni. A
tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kiszolgalasat csak részben tudja vallalni a
konyvtar, ezen sziikségletek kielégitését a mellék gyiijtdkdrbe sorolt dokumentumok segitik,
amelyeket vélogatva, illetve er0sen valogatva gyiijt. A hdzi, ajanlott és munkaeszkdzként
hasznalt olvasmanyokat lehetéleg fél-egy tanuldcsoportnyi példdnyban kivdnatos beszerezni.
Minden egyéb esetben a példanyszam korlatozott 1- 5 db).

7. Az allomany fejlesztése, apasztasa

A konyvtar gylijteménye vétel, ajandék és csere, Utjan gyarapodhat. A vasarlas egész évben
folyamatosan torténik az anyagi forrasok fliggvényében. A konyvbeszerzési keret
felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Tudtan kiviil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy
mas konyvtari dokumentumot senki nem vésarolhat. Intézmények, tdmogato6 szervek, valamint
egyének egyarant ajandékozhatnak az iskolai konyvtarnak konyvet vagy mas ismerethordozot.
A konyvtaros azonban ebben az esetben is csak azokat a dokumentumokat veheti at, melyek a
konyvtar gylijtékorébe tartoznak, s allapotuk megfeleld. Csere utjan - esetenként - a konyvtar
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f0los példanyai vagy a gyijtokorébe nem tartozd konyvek helyett jobban hasznalhato
mivekhez juthat.

A be nem szerzett dokumentumokrol, a tantervi feladatok teljesitéséhez hianyzo, valamint régi
kiadasu miivekrdl, és az elhasznalodott, potlasra szoruld konyvekrdl dezideratat célszerii
késziteni. Allomanygyarapitasi terv évente késziil arrl, hogy az adott évben rendelkezésre 4ll6
anyagi eszkdzoket hogyan hasznalja {0l a konyvtar.

Az éllomanyapasztds folyamatosan torténik. Gondoskodni kell a tartalmilag elavult és a

megrongalodott konyvek 1-3 évenkénti kivonasarol a torlés engedélyeztetésével, az allomany-
nyilvantartasokbdl, valamint a katalogusokbdl vald kivezetéssel egyiitt.
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4.2.szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az 10j beszerzésii konyvek a Szirén konyvtari program ¢€s adatbazisba keriilnek
nyilvantartasba, a régebbi konyvekrdl teljes bibliografiai leiras késziilt az MSZ 3424/1
szabvanynak megfelelden. Ezen kataloguscédulakat az alabbi médokon helyezték el.

1.Betiirendes katalogusban valo elhelyezés

- f6cimnél;

- ha a f6cim generikus, akkor alcimnél, esetleg egyéb cimnél,

- parhuzamos cimnél akkor, ha az idegen nyelvii oktatdsi anyag, és varhatd, hogy a
felhasznalo ezen a cimadaton is keresni fog;

- vagylagos cimnél;

- szerzonél ( 1-3 szerzd );

- szerkesztonél, ha ugyanilyen vagy nagyon hasonld cimii kiadas; szerkeszt6jérdl van szo,
illetve ha a szerkeszté neve fémjelzi a kiadvany, s varhat6, hogy a felhasznalo a szerkeszténél
is keres;

- illusztratornal, forditonal csak az eloz6ekhez hasonld esetekben;

- sorozati focimnél;

- sorozati alcimnél csak akkor, ha a sorozati foécim generikus sz6 vagy kifejezes;

- r6la sz616 adatoknal (testiilet, foldrajzi név, személy, mii ).

2. Szakkatalégusban valo elhelyezés )
A Magyar Nemzeti Bibliografianak illetve az Uj Konyveknek megfeleld szakszamok
készitése ajanlott. A szakkatalogusba val6 elhelyezés szoros ETO rendben torténjen.

3. Raktari katalogusban valé elhelyezés

Minden egyedi leltari szammal rendelkez6é dokumentumrol egy kataloguscédula elhelyezése
kotelezd, jelolve rajta pirossal azt is, hogy a betlirendes €s szakkatalogusban mely helyeken
talalhato kataldguscédula adott dokumentumrol.

Nem nyomtatott dokumentumok esetében roviditett leirds késziiljon tipusanak
megfeleld szabvany szerint, s ezeket a konyvektdl elkiilonitett katalogusban  kell
elhelyezni.

4. Szirén konyvtari program

Az iskolai konyvtar dllomdnyat folyamatosan, retrospektiv médon vezeti fel a konyvtaros az
adatbazisba. A programmal teljes korli leiras készithetd. A visszakeresés tobbszempontil
valogatast tesz lehetdve.
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4.4.szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Nyitvatartas, kolcsonzési ido

Heti 22 6ra
Nyitvatartasi id6 és konyvtari orak
Napi bontasban:
hétfo - cstitortok: 10 - 15 oraig,
péntek: 10%°-12% 6raig.

2. Hasznalatra jogosultak kore
Az iskola tanuloi, tanarai, technikai dolgozoi, tdmogatas esetén sziilok.
3. A tagsag feltételei

Tanuloknal: tanuldi jogviszony é€s sziildi jotallasi nyilatkozat.

Tanaroknal, technikai dolgozoknal: munkaviszony.

Jogviszony megsziinésekor tdvozasi engedély addig nem kaphat a felhasznalod, amig a
konyvtari tartozasait nem rendezte.

4 Hasznalati dij

- A kolcsondzhetd konyvek hasznalata ingyenes.

- Videokazetta ¢és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok kolcsonzése csak a
pedagogusoknak lehetséges, ingyenesen.

A konyvtar szamara tamogatas nytjthato:

Gyermekeinkért és Iskolajukért Alapitvany javara.

Szamlaszam: 11734066-20807294.

5.Kélesonzési eléirasok

Egyidejlleg 2 dokumentum kolcsondzhetd 2 hetes id6tartamra, tipusat tekintve konyv.
Kivételes esetekben (verseny, szereplések) szaktanari javaslattal ennél nagyobb szamu
dokumentum hosszabb iddre is kivihetd.

Egyes dokumentumokra, egyes iddszakokban a felhasznal6i igény megndvekedésével a
kolesonzési id6 lecsokkenthetd 1 hétre, esetleg ennél révidebb iddre.

6. Allomanyvédelem

Minden felhasznal6 koteles megdrizni, megdvni a dokumentumok atvételi allagat.
Rongalds vagy a dokumentum elvesztése esetén ugyanazon kiadast példannyal potolhato az
adott dokumentum, ellenkezd esetben, a kereskedelmi forgalomban 1évé dokumentumok piaci
értékét, a nem kaphatdak eszmei becsértékét koteles megtériteni.

7. A konyvtar szolgaltatasai

- Helyben hasznélat (kézikonyvek, folyoiratok)

- Csoportos zenehallgatas vagy videofilm megtekintése.
- T4jékoztatas. Bibliografiai adatszolgaltatas.

- Kolcsonzés.

- Fénymasolat készitése konyvtari dokumentumokrol.

- Szamitogépes informaciod nyujtasa

- Konyv - és konyvtarhasznalati 6rék tartasa.

- Konyvtarhasznalatra épiilé szakorak el6készitése.

- Kényvtari rendezvények szervezése.

- [rodalomkutatas.
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4.5.szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai tanulok tankonyvtadmogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendje szabalyozasara:

- 2007. évi XCVIIL.. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001.¢vi XXXVII torvény

modositasa,

- 1993, évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl és az iskolai tankdnyvellatasrol

- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet,

- 23/2004. (VIII. 27) OM rendelet alapjan keriil sor.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a
- kozoktatasi intézményre,
- az 1skola tanuloira,
- az iskola pedagdgusaira, mas alkalmazottaira,
- az 1skola tanuloinak sziileire,
- a tankonyvellatasban részt vevo kiadora, forgalmazora.

A tankonyvmegrendelés elgkészitése, a tankonyvtamogatas

Alapfogalmak

- Tankonyv: az a konyv, melyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak.

Tankoényv lehet a szotar, kislexikon, atlasz, szoveggylijtemény, elektronikus
adathordozon rogzitett konyv (digitalis tananyag), amelyet tankdnyvvé nyilvanitottak.

- Tartés tankonyv: az a tankonyv (szoveggyujtemény, atlasz, szotar, kislexikon), amely
tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben hasznaljak,
feltéve, hogy a kiad6 a tankonyvvé nyilvantartasi eljardsban — atlasz esetén legalabb
harom évre, tankonyv, szoveggyljtemény, szotar, kislexikon esetében legalabb 6t évre —
vallalja a tankdnyv valtozatlan kiadasat.

2004. évi tv.: konyvtaron keresztiil biztositott tanuldi tankonyv.

- Tankonyv forgalmazoi tevékenység: a tankonyv iskolai tankdnyvrendelés teljesitése

keretében torténd eljuttatisa a felhasznalok (iskolak, sziilok, tanulok) részére.

Az alkalmazando tankonyvek kivalasztasa

Az iskolaigazgato feladata a tankényvvalasztassal kapcsolatban

Az iskolaigazgato, illetve az iskolaigazgat6 altal megbizott személy (a tovabbiakban:
iskolaigazgatd) feladata, hogy a pedagogusok szdméara hozzaférhetévé tegye a
tankonyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.
Az iskolaigazgatd biztositja az intézményen beliill azt, hogy a pedagdgusok az internetet is
igénybe vegyé€k a tankdnyvkinalat megismerése céljabol.

A pedagogusok feladata a tankonyvvdlasztassal kapcsolatban

A pedagogusok az iskolaigazgatdo altal rendelkezésiikre bocsatott hivatalos
tankonyvijegyzek, illetve egyéb informacioforras alapjan kivélasztjdk a tantargyanként az
alkalmazand6 tankonyveket, és tanulasi segédleteket.
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A pedagogusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak figyelembe
vételével végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankdonyv nem valtoztathato meg. Erre lehetOség

tantervmodositas, tankdnyvek atdolgozasa esetén nyilik lehetdség.

Szakmai szempontok figyelembe vétele
A pedagdgus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény pedagogiai programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandé tankonyvekre.
Amennyiben egy tantargyat tobb pedagdgus is tanit, akkor a pedagdgusok altal 1étrehozott
szakmai munkak6zdsség hatarozza meg, mely tankonyvek keriilnek alkalmazésra.
Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele
A pedagogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés €s tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithatd valamennyi tanulénak. A
pedagdégus — a mindség, tipus €s ar megjeldlese nelkiil — felszerelés beszerzését kérheti a
tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tandrai foglalkozdson vald részvételhez,
illetve a tanitott tananyag elsajatitdsdhoz, és amelyet a tanoérai foglalkozason egyidejlileg
minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell.
A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele
Tanitasi év kozben a meglévd tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathaté meg, ha az a sziilok fizetési
kotelezettségével jarna.
A pedagogus az altala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tédjékoztatja a szakmai
munkakdzosséget.

A szakmai munkakdézosségek feladata a tankényvvalasztdssal kapcsolatban

A szakmai munkak6zosség feladata, hogy az adott tantargyat tanitdé pedagéogusok véleményét
figyelembe véve meghatarozza az alkalmazando6 tankonyvek, tanulasi segédletek korét.

A szakmai munkak6zosségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési szempontokat
IS.

A szakmai munkakozosség az altala javasolt tankonyvekrol, segédletekrdl tajékoztatja a
szakmai munkak6zosség tagjait.

A tankonyvrendelés elokészitése
Az iskolaigazgat6 a tankonyvrendelés elokészitési feladatai soran a kovetkezd tevékenységeket
latja el:
- Osszegyljti a tankdnyvhasznélatra vonatkoz6 javaslatokat,
- Osszedllitja a javasolt tankdnyv csomagokat,
- ellenérzi, hogy a tantervi kovetelményeknek megfeleld tankonyvek keriiljenek a
csomagba
- Osszeallitja a tankonyv megrendelési javaslatot,
- ellendrzi, hogy a fenntart6 altal megadott pénziigyi keretet a tankonyvsomagok ne 1épjék
tal.

A tankonyvhasznalatra vonatkozo javaslatok osszegyiijtése
Az iskolaigazgatd - a tankOnyvrendelés elokészitése érdekében -, fogadja a szakmai
munkako6zdsségek tankdnyvekre, segédletekre vonatkozo javaslatait.
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Tankonyvesomagok osszedllitdasa
A javaslatok alapjan tervezetet készit évfolyamonként, illetve indokolt esetben — ha a helyi
tanterv alapjan eltérd tantargyak oktatasa folyik — évfolyamokon, illetve osztalyokon beliili
csoportonként arrél, hogy milyen tankdnyvek, segédletek keriilnek alkalmazasra.
A tervezetben feltiintetésre kerlilnek a tankonyvek, segédanyagok

- azonositd adatai (szdma, neve)

- fogyasztoi ara, valamint

- utalas arra, hogy szerepel-e a tankonyvjegyzékben vagy sem; ill. megfelel-e az érvényben

1évo tantervnek.

A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjére vonatkozo dontés

Az 1iskolai tankOnyvellatds rendjében kell meghatarozni a tankonyvellatasi feladatok
végrehajtasat.

A tankonyvellatas rendjérdl évente a neveldtestiilet dont.

Az iskolaigazgatd dontés-elokészitd és végrehajtd tevékenységet végez.

A nevelOtestiilet a tovabbiakban szabalyozottak figyelembe vételével koteles meghozni
dontését.

A tankonyvy ellatasban kozremitkodok kijelolése
Az iskolai tankonyvellatds rendjében a nevelGtestiilet meghatarozza azt, hogy a
tankonyvellatasban kiknek €és hogyan kell részt vennitik:

- meghatédrozasra keriil a tankonyvfelelds,
Az iskolaigazgat6 a nevelOtestiileti dontés alapjan gondoskodik arrol, hogy az érintett
személyek tényleges kijelolése és megbizdsa megtorténjen.

Az iskolai tankonyvelldtas keretében ellatando feladatok
Az iskolai tankOnyvellatds keretében biztositani kell, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére rendelkezésre alljanak.
Az iskolai tankOnyvellatas keretében a tanulo legfeljebb ketté alkalommal jogosult arra, ahogy
ugyanazt a tankonyvet megkaphassa. Masodik alkalommal a tanulo e jogaval akkor élhet, ha a
tankonyv haszndlhatatlannd valt, megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli
szandékossag ezek bekovetkeztében, és azt az iskola igazolja.
Ha a tanul6 iskolat valt, a konyvtari konyveket visszaadja; amennyiben ugyanabbol a konyvbol
tanulnak az 0j intézményben, és az nem tud biztositani a tanuldé szdmara tankonyvet, akkor a
tanul6d magaval viheti a tankonyveket. Ebben az esetben év végén vissza kell azokat szolgaltatni
intézménylinknek. —
Az iskolai tankonyvellatas soran el kell 1atni a kovetkez6 feladatokat:
- évfolyamonkénti tankdnyvlista 0sszeallitasa
- tankdonyv megrendelése a fenntartd altal kijelolt forgalmazd (KELLO) kiilon, az
iskolaknak létrehozott webfeliiletén
- meglévd konyvtari tartds tankonyvi példanyok, 0j tartos példanyok beszerzésének
felmérése,
- atartos tankdnyvek iskolai konyvtari alloméanyba vétele,
- tankonyv tanulokhoz valé eljuttatasa,
év végén a tartds tankonyvek tanuloktol valod visszavétele.
Az 1sko lai tankonyvellatasi feladatok ellathatdak:
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- az iskola kdzremitkodésével,

- afenntart6 altal kijelolt forgalmazo (KELLO) bevonasaval

- amennyiben a sziild nem kivan ¢éIni az iskolai konyvtar nytjtotta tartds tankonyvek
igénybevételével, akkor a KELLO feliiletén sajat koltségére megrendelheti azokat.

Felelosségi szabalyok:
- a tankoOnyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel — fiiggetlentil attol,
hogy a feladatokat, vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak atadja-e vagy
sem.

A tankonyvelldtasi feladatok végrehajtasa

Az iskola tankonyvellatas feladatainak végrehajtasa az aldbbiak szerint torténhet:

- csak az iskola végzi a tankonyvellatas feladatainak végrehajtasat,
Az iskolaigazgatonak év vége eldtt javaslatot kell tennie a korabbi évek tapasztalatai alapjan,
hogy a tankonyvellatasi feladatokat a kovetkezd évben hogyan lenne célszerli megoldania.
A kidolgozott javaslatot célszerii az iskolaigazgatonak elézetesen véleményeztetnie:

- anevelotestiilettel,

- az intézményi tandccsal, az iskolai sziildi szervezettel, illetve a

didkonkormanyzattal.)

Az érintettek véleményét figyelembe véve az iskolaigazgatd atgondolja a korabbi javaslatat,
indokolt esetben médositja azt.
A nevelGtestiilet a tankonyvellatas rendjében hatarozza meg azt, hogy az iskola milyen
feladatokat lat el a tankonyvellatas megszervezése soran.

Tankonyvellatasi szerzodés kotése
A tankonyvellatasi szerzodést a fenntarto, az illetékes tankertilet koti meg az iskoldk nevében.

A tankonyvek biztonsdagos taroldsi, orzési feltételeinek bigtositasa

Az iskolaigazgato a tankonyvfelelds bevonasaval gondoskodik arrol, hogy a tankényvek az
iskolan beliil biztonsagos helyen 6rzésre keriiljenek.

A tankonyvek magas értékére valo tekintettel az 6rzésrdl olyan helyiségben kell gondoskodni,
mely riasztoberendezéssel védett, €s/vagy racsos ablakkal és ajtdval ellatott.

A biztonsagos Orzés érdekében az iskolaigazgat6 elrendelheti az 6rzési céli ligyelet tartasat.

A tankonyv értékesitésre vonatkozo tdajékoztatas megaddsa

Az iskolaigazgatd és a tankonyvfelelds megszervezik a tanuld, a kiskoru tanuld sziildje
tajékoztatasat

- tankOnyv ataddsénak idépontjardl.
A tajékoztatas formdja az iskolai hirdetmény lehet, melyet az értékesitési idopont eldtt legalabb
10 nappal ki kell fliggeszteni.

A tankonyv értékesitésben kozremiikédo dijazdsa

A tankonyvforgalmazdé a fenntartd, az illetékes tankeriilet kozremiikodésével a
tankonyvfelelésnek anyagi ellenszolgaltatast biztosit.

A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specidlis tankonyvforgalmazdas
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A kis példanyszami nemzetiségi, szakmai, specialis tankdnyvforgalmazas keretében az iskolak
részére eljuttatott tankdnyveket az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, és konyvtari kdlcsonzés
utjan kell a tanulokhoz eljuttatni.

A tankonyveket csoportos, listas nyilvantartasba kell venni.

Az elhasznalodas mértéke a nyilvantartasba vételtél szamitott évi 25%-0s. A mar nem
hasznalhat6 tankonyveket folyamatosan ki kell vonni az alloméanybdl.

A tankonyv és tartos tankonyv kolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok
A tankonyv kélcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlodasaval kapcsolatos
szabdlyok

A tartos* tankonyv kezelésének szabdlyzata

A tartos tankdnyvek kolcsonzési rendje a konyvtari Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban
Hézirend- szabdlyozza. Tartds az a tankdnyv, mely
. mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulod, tobb éven keresztiili
hasznalatara alkalmas tankonyv,

1. A tartds tankdnyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha az szerepel a tankonyvlistan, és megfelel az aktualis
tantervi eléirasoknak, valamint rendelkezik az arra vonatkoz6 engedélyszammal.

2. A tankonyvek megrendelését minden évben a fenntartod altal megadott hataridéig kell
elvégezni.

3. A tartos tankonyvek nyilvantartasanak modja.

3.1 Dokumentumtipusonként egyedi nyilvantartasba kerlilnek a szotarak, kotelezod
olvasmanyok, egyéb alkotasok.

3.2 Idéleges brosura® nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) tartds
tankonyvek, amelyeket a tanulok a konyvtarbol tartos hasznalatra kolcsondznek

4. Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsonozhetok.

4. 1 A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

e Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén : legfeljebb négy év,

e Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1- junius 15-ig,

4.2 Kartérités:

e gy év utan 50%-os, vagy az elveszett dokumentum poétlasa,

e  hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalodasaval a rendelet szamit,
e atovabbiakat az iskola Hazirendje hatarozza meg.

4.3 A tartos tankonyvek az iskolai konyvtar tankonyvtaraban kell helyezni.

Kartérités iskolai tulajdonu tankonyy esetén
Jogszabaly (2007. évi XCVIIL. tv. a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVILtv
modositasa) rendelkezik a kartérités kérdésével.
Meg kell tériteni a tankonyv arat:
e haelveszik;
e  megrongalodik.

1 A konyvtaron keresztiil biztositott tanuldi tankonyv.
2 Szamitogépes, csoportos nyilvantartas. Alapja a tankonyvatvételi lap, az iskolai tankdnyvrendelés szerint.
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Nem kell megtériteni a tankonyv arat:

e  TankOnyv, munkatankonyv (!) rendeltetésszerli haszndlatabol szarmazo
értékcsokkenés esetén.

Az intézményi SZMSZ, valamint a Hazirend szabélyozza
e  TankOnyvkdlcsonzést;
e  TankoOnyv elvesztésével és a tankOnyv megrongalasaval okozott kartéritést;
o  Kartérités mérséklését, elengedését.

Vegyes és hatalyba lépteté rendelkezések

Az ingyenes tankOnyvben részesiildk a tankOnyv atvételét a konyvtarostanar altal vezetett
egyéni tankonyvlista nyilvantartasa igazolja, melyben a jogosultak alairasukkal igazoljak az
atvételt. A tanulo alairasa mellett a sziild is igazolja alairasaval az atvétel tényét.

A napkoézibe, tanuloszobaba kiadott konyvek atvételét a napkozis, illetve tanuldszobai
foglalkozast tartd pedagdgusoknak kell igazolniuk.

Az iskolai konyvtar dllomanyat gyarapitd konyveknek ténylegesen be kell keriilniiik a konyvtar
konyvallomanyaba. A konyvtarnak irasban kell dokumentalnia a tankonyvek atvételét.
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A Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Sziil61 Szervezetet az iskolaba jard tanuldk sziileinek tobb, mint 50 %-a valasztotta meg,
ezért Iskolai Sziil6i Szervezetként tevékenykedik. Tevékenysége soran az iskoldba jard
valamennyi tanuld sziileinek érdekképviseletét ellatja.

1.2. A Sziiléi Szervezet az iskola részeként fejti ki a tevékenységét. A Sziildi Szervezet
legfontosabb feladatanak azt tekinti, hogy megfeleld kapcsolat alakuljon ki a sziilok és az iskola
vezetdi, pedagogusai €s dolgozoi kozott.

2. A Szildi Szervezet felépitése és létrehozatala

2.1. Az Iskolai Sziildi Szervezet részei:

- a valasztmany,

- a vezetOség.
2.2. A valasztmany tagjainak szdma megegyezik az iskolai osztalyok szdmdaval. A
valasztmanyba minden osztaly, az osztalyba jar6 tanulok sziilei koziil egy-egy tagot kiild.
2.3. A vezetdség harom tagbol all. A vezetOség tagjait az osztalyok szamanak megfeleld szamu
valasztmany tagjaibdl a sziilok valasztjak ki oly modon, hogy minden sziildnek a valamennyi
valasztmanyi tag nevét tartalmazo listdn meg kell jeldIni azt a harom tagot, akit a vezetdségbe
javasol. A vezetdségnek az a harom sziild lesz a tagja, aki a legtobb szavazatot kapta.
2.4. A valasztmanyi tagok megvalasztasa, illetleg a vezetdség kivalasztasa sziildi értekezletek
keretében torténik. A valasztas akkor érvényes, ha az osztalyba jard tanuldk sziileinek tobb,
mint 6tven szazaléka jelen van. A valasztmanyi tag megvalasztasa nyilt szavazassal, egyszeri
szOotObbséggel torténik.
2.5. A vélasztmany tagjai megvalasztasukat kovetden négy tagl valasztasi bizottsagot hoznak
létre. A valasztési bizottsag elkésziti a vezetdség jelolési listajat, melyet a valasztmany tagjai
visszavisznek az Oket megvalaszto sziiloknek. A sziilok azt kdvetden, hogy megjelolik azt a
harom nevet, akit a vezetdségbe javasolnak, a jel6lo lapot boritékba helyezik és lezarjak. A
jelolés akkor érvényes, ha a harom nevet aldhuzassal megjelolték. A jegyzéken javitani nem
lehet.
2.6. A boritékot a szavazd bizottsag bontja fel és Osszesiti.

3. A valasztmanyi tagsag megsziinése

3.1. A hdrom tagu vezetdség tagjai koziil elndkot, elndkhelyettest €s titkart valaszt. A valasztas
titkos szavazassal torténik. A megvalasztashoz a jelenlévok kétharmadanak igenlé szavazata
sziikséges.

3.2. Az elndk képviseli az iskolai Sziil6i Szervezetet az iskola igazgat6janal, vezetoségénél.
3.3. Az elndkhelyettes az elndk tavollétében gyakorolja az elndk jogait.

3.4. A titkar gondoskodik a vezetdség iiléseinek eldkészitésérdl, megszervezésérol.

4. A Szildi Szervezet mikodése

4.1. A vezetOség sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal, minden honap utolso
hetében - eldzetes idopontegyeztetés alapjan - {ilést tart az iskolaban.

71



4.2. Rendkiviili vezetdségi tilést kell tartani, ha az iskolaszék napirendjének megtargyalasa azt
indokoltta teszi, illetéleg ha rendkiviili iilés megtartasat a Sziiléi Szervezet vezetdségének két
tagja, vagy a valasztmany harom tagja kezdeményezi.

4.3. A vezetdség minden tanévben legalabb két alkalommal 6sszehivja a valasztmanyt.

4.4. A Sziloi Szervezet napirendjét maga hatdrozza meg. Minden esetben meg kell targyalni
azokat az ligyeket, amelyeket az iskolaszek is napirendjére tizott. A vezetdség iilésére meg kell
hivni az iskola igazgatodjat, illetve képviseldjét. A vezetdség koteles megtargyalni azokat az
igyeket is, amelynek megvitatasat legalabb 10 sziil6 alairasaval kezdeményezett.

5. A vezetOség ulése

5.1. A vezet6ség iilése hatarozatképes, ha tagjai koziil legalabb ketten jelen vannak.

5.2. A vezet6ség iiléseit az elnok akadalyoztatasa esetén az elnok helyettese vezeti.

5.3. A vezet6ség iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a
jelenlévok nevét, a napirendet, az egyes napirendekkel kapcsolatosan elfogadott dontéseket.
5.4. A vezetOség iilésérdl készitett jegyzokonyvet az elndk és a vezetdség tagjai koziil valasztott
jegyzékonyv-hitelesitd irja ala.

6. A vezetOség és a valasztmany kapcsolata

6.1. A vezetOség altal hozott dontéseket irasban el kell juttatni a valasztmany valamennyi
tagjahoz, aki sziikség szerint értesiti az iskolaba jaro tanulok sziileit.

6.2. A valasztmany tagjai az osztalyba jar6 tanulok sziileitdl érkezo javaslatokat, véleményeket
irasban tovabbitjak a vezetdség részére. Harom valasztmanyi tag kezdeményezésére a
vezetdség koteles iilést tartani €s a kért javaslatot megvitatni. Ha a valasztmany tagjai koziil
tizen kérik, a vezetdség kibovitett, valamennyi valasztmanyi tag jelenlétével megszervezett
iilést tart. A vezetdség barmelyik valasztmanyi tag kezdeményezésére is tarthat kibovitett {ilést.

7. Az iratkezelés

7.1. A Sziil6i Szervezethez érkezett iratokat évente folyamatosan sorszammal kell ellatni.

7.2. A Sziilo1 Szervezet dontéseit hatarozatba foglalja. A hatarozatokat évente folyamatosan
sorszdmmal kell ellatni.

7.3. A hatarozatot meg kell kiildeni az érdekelteknek.

7.4. A hatarozatr6l kiilon nyilvantartast kell vezetni. A hatarozatok végrehajtasat a titkar kiséri
figyelemmel.
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