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Altaldanos rendelkezések

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy
megallapitsa a Barsony Janos Altalanos Iskola mitkodésének szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A SZMSZ-ban foglaltak megismerése €s megtartatasa feladata és kotelessége az iskola
vezetéjének, minden pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak ¢&s
sziileiknek. A SZMSZ-ban foglaltak megismerése €s megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
ebben foglaltak megszegése esetén

e az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illet6leg illetékes helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést,

e atanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehet6ség,

e a szilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat,
ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki a hazirendben és az
SZMSZ-ban leirtak szerint eljarést indit.

A SZMSZ-ot folyamatosan feliil kell vizsgalni, médositani, kiegésziteni €s javitani a
valtozé jogszabalyok fiiggvényében.
A SZMSZ modositasara ugyanazokat a rendelkezéseket kell alkalmazni, mint az elso
alkalommal tortén6 elfogadasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan id6re szol.

Alkalmazott roviditések:

Knt - 2011.évi CXC.torvény

Vhr  -20/2012.(V111.31.)EMMI- rendelet
PP - aziskola Pedagogiai Programja
Mtv - Munka T6rvénykonyve

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

1.1.Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Barsony Janos Altaldnos Iskola

Az intézmény cime: 3531 Miskolc, Barsony Janos utca 27/A

Az intézmény fenntartdja: Miskolci Tankeriileti Kozpont
3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.
Szamlaszam: 10027006-00336578-00000000
Adészam: 15835293-2-05

Az intézmény vezetdje: a fenntarto6 altal kinevezett intézményvezetd



Az intézmény alapito okiratat elfogadé 6nkormanyzati hatarozat szama: VI-
215/3096/2012.

Az intézmény alapitisanak idépontja: 1974

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény OM azonosité szama: 028948

1.2. A Barsony Janos Altalanos Iskola alaptevékenysége

Nappali rendszerti iskolai oktatas 1-8. évf.,

Egész napos iskolai képzés

Egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

Altaldnos miiveltséget megalapozo alapfoku nevelés és oktatds, ennek keretében a

tanulok felkészitése az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére, a tovabbtanulasra.

e A tanuldk érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd /valaszthaté/ tanorai foglalkozasok
biztositasa, felzarkoztatés, fejlesztés, tehetséggondozas.

e 1. évfolyamtdl angol nyelv oktatasa, 7. évfolyamtol masodik idegen nyelvként német

nyelv oktatasa.

A tanuldk részére napkozi otthonos, tanuldszobai ellatas biztositasa.

Sajatos nevelési igényl tanulok integralt oktatasa.

Léguti betegségben szenvedd tanulok prevencioja és utdgondozasa.

Gyakorlo  iskolai  feladatok  (egylittmikodésben a  Miskolci  Egyetem

Bolcsészettudomanyi Karaval).

e Konyvtar: iskolai konyvtar

1.3.Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatosagat az intézményvezeto, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai koz¢ tartoznak az igazgatdhelyettesek.

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott mddon és iddtartamra
torténik.

Az intézmény képviseletét az intézményvezets latja el. Az intézményvezetd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozdira.

1.4.Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének a tagjai
e az intézményvezeto,
az igazgatOhelyettesek
a szakmai munkako6zosségek vezetdi,
intézményi tanacs tagjali
a didkonkormanyzat vezetdje,
a kozalkalmazotti tanacs tagjai,
a sziil6i szervezet elnoke,
a reprezentativ szakszervezetek intézményi vezetoi,
a didkkozgytilésen megvalasztott diakképviseld

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen negyedévente tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az



iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.
Az iskola vezetOségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

1.5.Az intézményvezeté

Az iskola €lén az intézményvezetd all, akinek vezetdi munkajat két igazgatohelyettes
segiti. Az igazgatd jogalldsit a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

- a kiilon megallapitott iigyekben a kiadmanyozas.

Az intézményvezetd hataskorébol az el6zo pontban felsorolton kiviil barmelyik
jogkorét atruhdzhatja az igazgatOhelyettesekre. Az intézményvezetd vezetdéi megbizasakor
koteles vagyonnyilatkozatot késziteni, amelyet a fenntartonak kell leadnia.

1.6. Az igazgatohelyettesek

A magasabb vezetd beosztds ellatasdval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi
tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymadssal egylittmikddve &s
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

1.7. Nyitva tartas

Az iskola a szorgalmi id6 alatt hétfotd] péntekig 7 6ratol 17 oraig tart nyitva . Szervezett
foglalkozas esetén a nyitva tartdas meghosszabbithatd az intézményvezetd engedélyével.
Szombati napokon az iskola nyitva tartdsa a szervezett programokhoz igazodik. A tanitasi
szlinetekben a tanulok részére tigyeletet biztositunk az eldzetes felmérések alapjan.

1.8.A reggeli iigyelet

A reggeli ligyelet — a sziilok igénye szerint — 7 6rakor kezdddik és 7 ora 45 percig tart,
amelyet a nappali ligyelet kdvet. Az ligyeletesek szdma az igényl6k szamatol fiiggden minden
25 16 tanul6 utan eggyel no, a reggeli tigyeletet ellato alkalmazott a tanulokkal a kijeldlt helyen
tartozkodik. Biztositja a kulturdlt, hasznos idotoltést, iigyel a tanuldk 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 tanités kezdete: 8 ora
Ha az érdekelt sziildk beleegyezésiiket adjak, akkor egyes orak és el6készitd foglalkozasok 7
Ora 15 perckor is kezdédhetnek. A tanuloknak a tanitas megkezdése el6tt legalabb 15 perccel
korabban meg kell jelenni az iskolaban.

1.10. A tanitasi ora

A tanitasi ora 45 perces. A tanorak végét a 45. percben csengetés jelzi. A tanitasi orakat
zavarni nem lehet. A koézleményeket az iskolaradion a tanitas kezdete eldtt €s a sziinetekben
kell tudatni a tanuldkkal. A tanora zavartalansdganak biztositasa érdekében a pedagdgust €s a
tanulot az orarol kihivni, az 6rat hirdetéssel vagy mas modon zavarni nem lehet. Tanitasi orat
vagy tanoran kivill foglalkozast az intézményvezetd, vagy az igazgatohelyettesek tudtaval,
illetéleg jovahagyasaval latogathatnak iskolan kiviili személyek. Ha pedagdgiailag indokolt, az
ordk tombdsitve is megtarthatok. A tombositett id6felhasznalasra vonatkozo igényt az



igazgatohelyettesnek harom nappal elére be kell jelenteni. A kiilsé helyszinen megtartott
tanitasi ordkat tanév elején kell megtervezni és a munkatervben rogziteni.

1.11. Az orakozi sziinetek

Az orakozi sziinetek iddtartamat, valamint a tanuléi tigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.

1.12. Ugyeleti rendszer

A folyosokon, az udvaron és az aulaban 7 6ratdl a tanitas kezdetéig, valamint az 6rako6zi
szlinetekben, tovabba az ebédeltetés ideje alatt az ebédldben iigyeleti rendszer mikodik. A
tanuléi iigyeletet a DOK {igyeleti rendje hatdrozza meg. A napi munka egyéb részleteinek
szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

1.13.Etkezési rend

A napko6zi otthonos, iskolaotthonos és ebédelds tanulok a szamukra kidolgozott étkezési
rend szerint vehetik igénybe az ebédlét. A nem napkozis tanuldk utolséd o6rajuk utdn mennek
ebédelni. Amennyiben a tanulonak 8. d6rdja is van, eldtte biztositjuk szdmara az ebédelési
lehetdséget. Az étkezést 11.30 és 14.30 kozott kell lebonyolitani. Als6 tagozaton a tanulok sajat
osztalyukkal, Oket kiséré osztalytanitoikkal, az ebédelds tanulok az étkezést feliigyeld
neveldvel mehetnek ebédelni. A kulturalt étkezés biztositasa érdekében gondoskodni kell, hogy
megfeleld id6 alljon rendelkezésére a tanuloknak. Az étkezés igénybevételét, vagy az étkezés
lemondasat a sziil irasban kérheti. A kérelmet a beadast kovetd 2. naptdl tudjak figyelembe
venni. Amennyiben a tanulok osztalyprogram miatt egy adott napon nem veszik igénybe az
étkezést, az osztalyfonoknek két nappal kordbban le kell mondania a tanuldk ebéd;jét.

1.14. Benntartozkodas rendje a tanulok szamara

A szervezett foglalkozason kiviili idében az épiiletben és az udvaron a tanulok
feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak. A B épiiletbe a tanuldk csak neveldi feliigyelettel
mehetnek at. Amennyiben a tanulonak az utols6 o6rdja €s az ebédelés utan varakoznia kell a
délutani szervezett foglalkozasra, nem tartézkodhat feliigyelet nélkiil az auldban vagy az
udvaron, hanem fel kell mennie a tanuldszobai, vagy napkozis foglalkozasra, illetve igénybe
veheti a konyvtar szolgaltatasait.

1.15. A hivatalos iigyek intézése

A hivatalos iigyek intézése az irodakban torténik 8 és 16 ora kozott. Az
intézményvezetét, az ifjusdgvédelmi feladatok elvégzésével megbizott neveldt, a
pedagogusokat az év elején ismertetett fogadoorak szerint kereshetik fel a sziilok. Az ettdl eltérd
idépontokat telefonon kell egyeztetni.

1.16. Munkarendi valtoztatasok

Az iskolai tinnepélyek, a szildi értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola
munkarendje az intézményvezetd dontése szerint modosul. A nyilt napokat, bemutato orakat
kovetden lehetdséget kell adni a felmertiilé kérdések, felvetések megvitatasara. A modosuldsrol
a sziiloket az osztalyfonokok a tanulo ellenérzdjén, iizend flizetén keresztiil értesitik.

1.17. A konyvtar

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



1.18. A sziinetek rendje

A tanitasi sziinetekben csak a beosztdsuk szerint munkat végzé dolgozok
tartozkodhatnak az intézményben. A nyari sziinetben az iskola vezetdségének egyik tagja,
kiilon beosztas szerint, elére meghatdrozott tigyeleti napokon iigyeletet tart az iskolaban. Az
iigyelet idopontjat a fobejarati ajtora elhelyezett tajékoztaton kdzolni kell a sziilokkel.

1.19. Az intézményvezet6 és igazgatohelyettesek benntartézkodasa

Az iskoldban ameddig az intézmény gyermeket fogad (7 oratol 17 oraig), addig az
iskolavezetdség egy tagja benntartozkodik. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus jogosult €és koteles az intézmény miikodési
korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 17 orakor tdvozo vezetd
utdn a szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
Amennyiben 17 éra utdn nincs szervezett foglalkozas, az intézmény rendjéért a kisegitd
személyzet meghatarozott rend szerint felel. Az 6rakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét az
iigyeletes neveldk latjak el.

Amennyiben az intézményvezetd ¢és helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikikk sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat, vagy az iskolatitkart kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

2.1.A belso ellendrzés feladatai

e Biztositsa az intézmény térvényes miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd nevel6-oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

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

e az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségii informéciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

e a belsé ellendérzés legyen segitd szandéka, nyilt és kritikus, amelynek
személyiségalakitd hatasa van,

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

e abelso ellendrzés kapcsan felmeriilt hidnyossagok megsziintetését ujra ellendrizni kell.

2.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzése

A neveld - oktaté munka bels6 ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6 - oktatd munka belséd ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
mukodtetéséért az intézményvezetd, illetve illetékes helyettesei a feleldsek.

Az ecllenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évenként
elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza. A szakmai munkakozosségek javaslatai alapjan az
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intézményvezetd késziti el a pedagogiai munka belso ellendrzésének iitemtervét. Az ellendrzési
tervet lehetdleg a tanévkezdéskor nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd
dont.

2.3. A nevel6 - oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak

az intézményvezeto

az igazgatohelyettesek

a munkak6z0sség - vezetok

a munkak6zosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A nevelGtestiilet tagjainal végzendd ellendrzések ilitemezésénél kiemelt figyelmet kell
forditani a pdalyakezddkre ¢és az iskoldhoz 1jonnan érkezett pedagdgusokra. Az
igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezo sajat
teriiletiikon végzik.

A belso ellenérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
pedagdgus munkajat értékeljék. A munkak6zosség - vezetdk az ellendrzési feladatokat a
munkako6zdsség tagjainadl a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tdjékoztatjdk az illetékes igazgatOhelyettest. Az ellendrzés eredményeirdl
értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett pedagdgus irdsban észrevételt tehet. Az
egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozdsségek
kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az iskolavezetésnél.

2.4.Az ellenorzés modszerei

e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

e irasos dokumentumok vizsgalata, az elektronikus naplo beirasa lehet6leg naprakész
legyen, de legfeljebb péntek délig elkésziiljon, az érdemjegyek legalabb hetente egyszer
beirasra keriiljenek)

e tanul6i munkak vizsgalata, felmérések eredményeinek elemzése

e beszamoltatas szoban, irasban

e megfigyelés

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozaséaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A belsé ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola
vezetdjének rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai
munkakdzosség, a sziiloi szervezet.

Az eldz6 tanév belso ellendrzései sordn tapasztaltak Osszegzését, elemzését figyelembe
véve torténik a kovetkezo tanév éves munkatervének feladat meghatarozasa.

Az intézmény belsd értékelésének szempontjait részletesen a Pedagodgiai Program
tartalmazza.

A belso ellendrzés szabdlyait az SZMSZ Belso ellendrzési szabalyzat cimt melléklete
tartalmazza.
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2.5.Kiemelt ellenérzési szempontok

a pedagogus kulcskompetencidk érvényesiilése

a pedagogusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld- oktatdmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

e atanar- didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa

e aneveld és oktatdbmunka szinvonala a tanitasi 6rdkon

e atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas

Kiemelt figyelmet forditunk az Orszdgos Kompetenciamérés eredményeinek értékelésére,
feldolgozasara, az ehhez kapcsolodd Intézkedési és Fejlesztési Terv megvaldsitdsdnak
ellendrzésére.

2.6. Onértékelés

Az intézményi Onértékelési rendszer kialakitdsara a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (Vr.
145. § 1 bekezdésében) leirtak értelmében keriil sor. Az intézményi 6nértékelés rendszerét a
koznevelési intézményekben kotelezd miikodtetni, hiszen az Onértékelési tevékenység
eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe.

Az értékelés alapjat a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos elvarasok alkotjak.

Az onértékelés teriiletei:

- a pedagogusok onértékelése
- az iIntézményvezetd onértékelése
- az intézmény Onértékelése.

Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valositotta meg pedagogiai
programjat, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak. Az intézményi atfogd onértékelés célja,
hogy a pedagogusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkoz6 intézményi elvardsok
teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus €s a vezetd Onmagéra, valamint a vezetd a
neveldtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozdéan meghatarozza a kiemelkedd ¢és a
fejleszthetd tertileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési
Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan
az ujabb onértékelés keretében vizsgalja a programok megvalositdsdnak eredményességét.

Az intézményvezetd megalakitotta az intézményi Onértékelést TAmogatd Munkacsoportot. Az
intézményi onértékelés az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport altal elvégzendd
adatgylijtésen alapul, amely —a pedagégusok, az intézményvezetd és az intézmény onértékelési
folyamataban egyarant- alapjat képezi az onértékelési folyamatnak. Az onértékelési csoport
tagjai az éves illetve Ot éves intézményi Onértékelési terv elkészitésére, a pedagdgusok
onértékelésére, valamint az intézmény Onértékelésére vonatkoz6 elvaras rendszer
meghatarozasara kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi Onértékelésre vonatkozo
intézményi elvarasokat rogziteniiik kell az Oktatasi Hivatal honlapjan. Az 6nértékelési csoport
folyamatos feladata, hogy a feliilleten és a valdsagban is nyomon koveti a folyamatot,
gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasardl. A csoport feladata a belsé ellendrzés: -
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Oralatogatasok, - dokumentumellenérzés, - interjuk, - kérdéives felmérések. A csoport tagjai

ezeket a feladatokat bels6 szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik.

Az onertékelés teriiletei:

A pedagogus munkdjanak onértékelése ¢s értékelése az alabbi teriileteket vizsgalja:

pedagdgiai modszertani felkésziiltség,

pedagbgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok, c) a tanulds tdmogatasa,

a tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

a tanuloi csoportok, kozosségek alakuldsdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése, kommunikécio és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas, valamint
elkdtelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért.

Ezek nem masok, mint a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagdgus kompetenciak.

Az intézményvezetd onértékelése az alabbi teriiletekre terjed Ki:

az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikodeésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitéasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése.

Az intézményi onértékelés az alabbi teriiletekre terjed ki:

pedagbgiai folyamatok,

személyiség- €és kozosségfejlesztés,

az intézményben folyd pedagdgiai munkaval osszefiiggd eredmények,

belsd kapcsolatok, egyiittmitkodés, kommunikacio,

az intézmény kiils6 kapcsolatai,

a pedagdgiai mikodés feltételei,

az intézménytipusra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatdsi irdnyelvet megallapito
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak
valo megfelelés.

Az intézményi Onértékelés: Az értékelés alapjat a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo
altalanos elvarasok alkotjak. Az oOnértékelés teriiletei: - a pedagogusok onértékelése - az
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intézményvezetd onértékelése - az intézmény onértékelése. Az intézmény az onértékelés soran
azt vizsgalja, hogyan valositotta meg pedagdgiai programjat, hogyan tudott megfelelni sajat
céljainak.

Az intézményi dtfogo onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkozé intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd
Onmagara, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedo és a fejlesztheto teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €és egyéni tanulasi, onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutdn az Gjabb Onértékelés keretében vizsgdlja a programok
megvaldsitasanak eredményességét.

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

Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatdkat a fobejarat portajan portai szolgalatot
teljesité dolgozé fogadja. Az iigyeletes minden esetben szOl a tanari szobaban az érintett
pedagogusnak, aki kimegy a sziilohdz. Az lgyeletes az iskolavezet6, illetve iskolatitkar
irodéjaig koteles kisérni a vendéget.

A sziilok reggelenként nem kisérhetik fel gyermekeiket a tanterembe, illetve a tanités és
napkdzi utan az iskola el6tt varhatjak meg oket.

Sziil6i értekezlet és fogadoora alkalmaval a kezdési idépont elétt 10 perccel lehet a
kijelolt tantermekbe felmenni.

Az iskola épiiletében idegenek nem tartozkodhatnak. Amennyiben az idegen nem tudja
megindokolni tartozkodasat, fel kell szolitani tdvozasra.

Az iskola konyhdjara kizardlagosan az ott dolgozok léphetnek be. Az ebédlét a nap
folyaman zéarva kell tartani, s csak az étkezés megkezdése eldtt 15 perccel lehet kinyitni, az
étkezésre meghatarozott 1d6 lejartat kovetd 15 perc eltelte utan pedig be kell zarni. Az
ebédeltetés ideje alatt a tanuldk feliigyeletét mindvégig biztositani kell.

A hivatalos iigyek intézése az irodakban torténik 8 és 16 oOra kozott. Az
intézményvezetot, a pedagogusokat az €v elején ismertetett fogaddorak szerint kereshetik fel a
szililok. Az ettdl eltérd iddpontokat 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 intézményvezeto és a helyettesek, vezetoségi tagok kapcsolattartasa

Intézményvezetd és az iskola helyetteseinek megbeszélése:
e tanév elején a munkaterv elkészitésekor
e havonta programok egyeztetéséhez

Vezetdseégi értekezlet:
e ¢ves terv szerint, témamegjeldléssel
o sziikség szerint
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4.2.Az igazgatosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kiilonbozo kozdsségeinek kapcsolattartdsa az  intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagogus vezetok, illetve a valasztott képviselok utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetOség iilései

e akiilonbozo értekezletek

e megbeszélések

Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

e az iskolavezet6ség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairdl

e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé

A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetdségével ¢€s az iskolaszékkel.

4.3.A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatanak rendje

A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat az intézményvezetd, az
igazgatohelyettesek és a munkakozdsség - vezetdk szervezik.

A nevelOtestiilet dontését, javaslatat és veéleményét altalaban a munkakozosségek
elézetes allasfoglalasa alapjan alakitjak ki.

A munkak6zosség-vezetd a félévi, év végi, vagy a neveldtestiileti értekezleten széban
ismerteti a munkakozosség allaspontjat. frisban tovabbitja az intézményvezetShoz a
neveldtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a munkak6zOsség javaslatat, valamint a
munkak6zdsség sajat miikddési teriiletére vonatkozé beszdmoldt az intézmény munkd;jat atfogd
elemzgs, értékelés elkészitéséhez. Az intézményvezetd elkésziti az intézmény beszamolojat,
majd a jogszabalyban el6irt moédon megkiildi a fenntartonak, az intézményi tanacs tagjainak.

4.4, A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola élén az intézményvezetd all, akinek vezet6éi munkajat két igazgatohelyettes.
Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:
o akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
e akiilon megallapitott igyekben a kiadméanyozas
Az intézményvezetd hataskorébdl az el6zd pontban felsoroltakon kiviil barmelyik
jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre.
Az intézményvezetd igazgatdi megbizasakor kdteles vagyonnyilatkozatot késziteni,
amelyet a fenntartonak kell leadnia.
A magasabb vezetd beosztds ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi
tevékenységliket az intézményvezetd irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.
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4.5. Kiadmanyozas

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezeté gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili
eseményre vonatkoz¢ ligyiratokat a felsé tagozatos igazgatohelyettese irja ala.

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

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

4.6.Pecséthasznalati jogosultsag

Pecsétet az intézményvezetd, a helyettesek, az iskolatitkar és esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak. A bizonyitvanyok, naplok, torzskonyvek, ellendrzok hitelesitése
esetén az osztalyfonok.

Korbélyegzével rendelkezik még a konyvtaros, aki a konyvek leltdrba vételére,
konyvvésarlasra, megrendelésre hasznalja azt.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni!

A Barsony Janos Altalanos Iskola hivatalos pecsétje:

4.7.Postai kiildemények bontasanak szabalyai

A nem névre sz0l6 postai kiildeményeket naponta egy alkalommal az iskolavezetés egy
tagja, vagy az iskolatitkar bontja fel. A névre sz6l6 leveleket csak az érintett, vagy az altala
meghatalmazott személy bonthatja fel. A meghatalmazas szobeli is lehet. Az iktatas utan az
intézményvezetd utasitasa alapjan az iskolatitkér juttatja el a leveleket, ligyiratokat azoknak a
pedagogusoknak, ligyintézOknek, akiknek feladata az abban foglaltak végrehajtasa.

5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén a fels tagozatos igazgatOhelyettes. A
helyettesités — az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével —
altalanos jellegti.

Az intézményvezetd és a felsd tagozatos igazgatohelyettes egyidejlii akaddlyoztatisa
idején az intézményvezetd helyettesitését az alsd tagozatos igazgatOhelyettes latja el. Az
igazgatohelyettesek akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd altal kijeldlt munkakozosség -
vezetO latja el az intézményvezetd helyettesitését.
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6. A vezeték, az intézményi taniacs és a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

6.1.Az intézményi tanacs

Iskolankban a neveld és oktatdé munka segitésére, az intézmény miikddésében érdekelt
szervezetek egyiittmilkodésének elémozditasara intézményi tanacs miikodik. Az intézményi
tandcs maga allapitja meg milkodésének rendjét, munkaprogramjat ¢és megvalasztja
tisztségviseldit. Az intézményi tandcsot 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 és tanév végi beszdmolok megismerése utan,
koznevelési szerzodés megkotése elott.

6.2. Kapcsolat az intézményi tanaccsal

Az iskola intézményvezetdje és az intézményi tanacs elndke az egyiittmiik6dés tartalmat
¢s formajat évente az iskolai munkaterv attekintését kovetden allapitja meg.

Az intézményvezetd az intézményi tandcs mikodését tamogatja a feladatok ellatdsahoz
sziikséges helyiségek és berendezések — elézetes egyeztetése utdn vald — téritésmentes
rendelkezésre bocsatasaval.

6.3.Az iskola sziiloi szervezete

Az iskola sziil6i szervezete éves munkaterv alapjan mitkodik.

Az iskolai sziiloi szervezet az iskola k6zosségének szerves része, képviseli a szliloket az
iskolavezetésben.

Minden osztalyban a tanév elsd sziildi értekezletén megvalasztott, vagy Gjravalasztott, két
vagy haromtagu osztaly sziiléi szervezet miikodik a valasztott sziildi szervezeti elndk és az
osztalyfonok iranyitasaval.

Az osztaly sziiléi szervezeti elndkok minden tanév elsd sziildi értekezletét kdvetden
megvalasztjak az iskolai sziil6i szervezet tisztségviseldit.

A szililéi szervezet tisztségviseldi meghatdrozzdk a szervezet milkddési rendjét,
munkaprogramjat ¢€s elosztjdk a feladatokat. Megvalasztjdk a képviseletiikben eljaro
személyeket, a sziildi szervezet elnokét és helyettesét.

Az iskoldban megalakitott sziil6i szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint mikodik.

6.4.A sziil6i szervezet és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A sziild1 szervezet elndkével az igazgato tart folyamatos kapcsolatot és rendszeresen, de
legalabb félévente egy alkalommal tdjékoztatjak az iskolaban folyd neveld és oktaté munkarol,
a tanulokat érintd kérdésekrol.

A sziil6i szervezet osztalyok szerinti képviseldjével az osztalyfonok tart kapcesolatot.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a tanuldkat érintd ligyek
targyaldsakor a neveldtestiilet értekezletein.
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6.4.1.Kapcsolat a sziil6i kozosséggel

A sziilokkel valo kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziiloi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, tinnepségek, sziilok foruma, sziiléi hirdetétabla, az iskola honlapja,
elektronikus naplo.

6.4.2.8ziiloi értekezletek rendje

A sziilok szdmara évente legalabb 3 alkalommal sziiléi értekezletet kell tartani az
osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziili értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjének feladatair6l, Eseménynaptar formajaban ezt irasban is megkapjak. Ekkor bemutatjak
az osztalyban (csoportban) oktato - neveld uj pedagogusokat is.

Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

6.4.3.Sziiloi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiloi fogaddordkon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol
a szlldk szamara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziilgjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadooran kiviil
is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban id6pontot kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal.

6.4.4.Sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasos tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatod (ellenérzo) fiizetekben, ill. az e-naploban.

frasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekének magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi
elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi €let kiemelkedd és a sziikséges aktualis
eseményeirdl is.

Az osztalyfonok félévente kétszer ellendrzi a napld és a tajékoztatd flizet (ellenérzd)
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tdjékoztatd flizetben (ellendrzében) a hianyzo
érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztato fiizete (ellenérzdje) hianyzik, ezt az osztalytiikorbe
datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.

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

A sziil6ktdl irdsos nyilatkozatot kell beszerezni minden intézményi dontéshez, amelynél a
sziilore fizetési kotelezettség harul.

7. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, beszamoltatas
rendje

A nevel6testiilet a Knt.-ben meghatarozott jogkorébdl, valamint az VVhr-ben foglaltak alapjan

a szakmai munkakozosségekre ruhdzza:
e apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos hataskoroket,
o szaktargyi versenyek iitemezését, szervezését, ezzel kapcsolatosan a tanulok tajékoztatasat,
e atanév soran esedékes linnepélyek szervezéséért felelds pedagogusok kijeldlését.

A szakmai munkak6zosség a nevelOtestiilet elott tanévente egyszer szamol be az atruhazott
hataskorok gyakorlasarol.
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8. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az igazgatohelyettesek a
vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A kiilsO kapcesolatok célja, forméja és mddja

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

A vezetOk, valamint az oktatd-nevelé munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas
vagy egy¢b értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

ko6z0s értekezletek tartasa,

szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,

kozos linnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos tigyintézés levélben, telefonon, vagy személyesen.

Rendszeres kiilsd kapesolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel:

a fenntartoval,

a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel,

a mukodtetovel,

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel,

a gyermek - és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

gyermekjoléti szolgalattal,

nevelési tanacsado szolgélattal,

pedagbgiai szakszolgalattal,

a csaladsegitd kozponttal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

iskola- egészségiigyi ellatast biztositdo szolgaltatoval (iskolapszichologus,
védono)

az intézményt tamogatd "Gyermekeinkért ¢és Iskoldjukért” Alapitvany
Kuratoriumaval.

8.1. A pedagoégiai szakszolgalatok

A sziilo és a pedagdgus neveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény
feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti az alabbi teriileteken:

gyogypedagogiai tandcsadas, oktatas és gondozas,
szakértdi bizottsagi tevékenység,

nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
konduktiv pedagogiai ellatas,

gyogytestnevelés,

iskolapszicholdgiai ellatas,
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e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A pedagogiai szakszolgéalatok feladatainak, miikodési feltételeinek, feladatai
ellatasanak részletes szabalyait az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg.

8.2.A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok
A nevelési-oktatdsi intézmények, pedagdgiai szakszolgalati intézmények ¢és
fenntartoik, valamint a pedagoégusok munkdjat, tovabba a tanuldi érdekvédelemmel
Osszefliggd tevékenységet pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik az alabbi teriileteken:
e pedagobgiai értékelés,
e szaktanacsadas, tantargygondozas,
e pedagobgiai tajékoztatas,
e taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
e a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezése,
e a tanulmanyi, sport- ¢&s tehetséggondozd versenyek szervezése,
Osszehangolésa,
e tanuldtdjékoztatd, -tanacsado szolgalat.

A pedagogiai-szakmai szolgaltatas orszagosan egységes szakmai iranyitas mellett az
allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében nyujthato.

A pedagogiai-szakmai szolgéltatasok az oktatasért felel6s miniszter szakmai iranyitasa
mellett lathatok el.

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

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

8.3. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Kozponttal

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

8.3.1.A gyermek- és ifjusagvédelmi feladattal megbizott pedagégus munkavégzése,
tevékenyseégi kore:

e Tajékoztatas a sziiloknek és didkoknak a gyermekvédelmet ellatoé fontosabb
intézmények cimérél, telefonszamarol, tevékenységérdl (falitijsag), a gyermek-és
csaladvédelmi rendszer formairdl, az igénybe vehetd segitségekrol.

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

e A gyermekvédelmi torvénynek alapvetd célkitlizése, hogy a gyermek csaladban
nevelkedjen; sziileitdl kapja meg azt a segitséget, amely ahhoz sziikséges, hogy
iskoldba jarjon, ¢€s ott eredményesen tanuljon. Ennek érdekében folyamatos
kapcsolattartas sziikséges a nehéz helyzetben 1év6 csaladokkal, krizishelyzetben
azonnali segitségnyjtas résziikre.

e Egyéni, személyes megbeszélések a segitséget kérd sziilovel, didkkal eldzetes
egyeztetés alapjan.
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e A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok szamanak
felmérése, folyamatos nyilvantartasa sorsanak nyomon kdvetése: segitd kapcsolat
kiépitése a csaldddal; ha sziikséges, Nevelési Tanacsadd, Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhivatal bevonasa a segitségnyujtasba.

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

e Az igazolatlan mulasztasok (tankdtelezettség betartdsa) nyomon kovetése, a sziilok
tajékoztatasa. Ismételt igazolatlan mulasztas esetén a jegyzd (Onkormanyzat
Hatosagi Osztaly), és ezzel parhuzamosan az illetékes Gyermekjoléti Kozpont
értesitése a gyermek védelmében.

o Megel6zo tevékenység: programok szervezése az egészséges ¢letmoddra nevelés,
blinmegeldzés, drogprevencié témakoreiben.

o A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozdsok nyomon kovetése.

8.3.2.A gyermekvédelmi tevékenység teriiletei

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

e megeldzésére,

o feltarasara,

e megsziintetésére.

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

Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdinak segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni,
megeldzve ezzel stilyosabba valasukat.

A prevenci6 érdekében sziikséges 1épések:

e az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyfonokok tdjékoztatdsa a gyermekek
érdekében miikodo szervezetekrdl, szolgaltatasokrol,

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

tevékenységi formak megtervezése,

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

dohanyzés, AIDS, terhesség),

konzultacié didkok, sziilok szdmara (pszichologus, ,.kék vonal”, gydgypedagdgus),

sziillok — pedagdgusok kapcsolatanak erdsitése (esetmegbeszélés).

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

8.3.3.Egyiittmiikodés kiilso segitokkel

A veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése és a megeldzés egyiittes, 0sszehangolt
tevékenység. Ezért az iskola egyiittmiikddik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd
feladatokat ellaté intézményekkel, személyekkel, a teriiletileg illetékes szervezetekkel és
hatosagokkal:

csaladsegito és gyermekjoléti szolgdlatokkal:
e Miskolci Csaladsegité Szolgalat Regionalis Mddszertani Kozpont és Gyermekjoléti
Szolgalat
e Megyei Modszertani Kozpont Gyermekjoléti Kozpont;
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e Irdnytli Avasi Szocialis Szolgalat
e Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény

Szakértoi bizottsaggal, szakszolgdlattal:
e BAZ- Megyei Szakszolgalat

polgarmesteri hivatallal
e Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
o Szocialis Osztaly

gyamhivatallal:
e Miskolci Jarasi Hivatal, Jarasi Gyamhivatal
e Szocialis és Gyamhivatal

kormdnyhivatallal:
o Hatosagi Féosztaly
o Oktatasi Osztaly
o Gyamiigyi és Igazsagiligyi Féosztaly
o Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly

rendorséggel:
e Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Rendor-fokapitanysag
o Bilinmegel6zési osztaly
e Miskolc Varosi Renddrkapitanysag
o Biniigyi Osztaly
Ifjusagvédelmi és Blinmegelozési Alosztaly
gvermekorvossal, iskolaorvossal, védonovel, iskolapszichologussal,

a gyermekvédelemben részt vevo tarsadalmi szervezetekkel.

8.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Kozvetlen kapcsolatot az iskola-egészségligyl ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatokkal (iskolaorvos, védénd, ANTSZ, iskolafogaszat stb.) az igazgatohelyettesek
tartanak. Az ¢ feladatuk a vizsgalatok megszervezés, a lebonyolitas zokkenémentességének
biztositasa. Az intézményvezetdt folyamatosan tdjékoztatjak.

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

9.1.A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomdnyok  dpolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovdbba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
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9.2.Az intézmény hagyomanyos kulturalis iinnepi rendezvényei
Nemzeti tinnepek

A nemzeti linnepet (marcius 15. és oktdber 23.) megel6zd utols6 munkanapon az iskoldban
iinnepséget kell szervezni. Egyéb megemlékezéseket a tanév rendje ill. az iskolai munkaterv
szerint tartunk.

Hagyomanyok
A pedagogiai programban szereplé hagyomdnyokat minden tanévben a

munkatervben meghatarozott litemezés szerint, a felel6sok és a hatariddk megjeldlésével
apoljuk. Erdsitjiik tanuldinkban a magyarsagtudatot. Keressiik a lehetdségeket a hatarainkon
tul €16 magyarokkal valod kapcsolattartasra. Ennek egyik moddja a ,,Hatartalanul” palyazaton
val6 részvétel, amelyet a tanulok és sziileik is igényelnek.
A hagyomanyapolas kiilséségei
Az iskola tanuldinak kdételez6 tinnepi viselete

lanyok: sotét szoknya, fehér bluz,

fiak: sotét nadrag, fehér ing,
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelését, a hazirend szabalyozza.

10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkak6zosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.

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

A munkakozdsség vezetdje az azonos tantdrgyat, miiveltségi teriiletet, tantargy-
csoportot oktato, illetleg az azonos nevelési feladatot ellatdo pedagdgusok altal megvalasztott
és az iskola intézményvezetdje altal megbizott pedagogus.

A munkakozosség - vezetdir feladatok ellatasanak idotartamarol a valasztassal
egyidejiileg a munkakdzdsség dont.

A munkak6zosséget a munkakozosség - vezetd képviseli, feladatait a munkakori leirasa
tartalmazza.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

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

szervezeése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszertisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,

szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagdégusok munkajanak segitése patronaldé neveld (mentor)
kijelolésével,
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e amunkakozOsség vezetdjének megvalasztasa,
e a munkakozdsség éves munkatervének 0sszeallitasa,
e a munkakozdsség tevékenységerdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzdsség munkaterve tartalmazza a szakmai munka
belsd ellendrzésének éves tervezését. A szakmai munkakozosségek szamat a Pedagdgiai
program hatdrozza meg.

A munkak6zosségek vezetéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatdsardl az iskolaorvos és a
védonod gondoskodik. A gyermekek vizsgalatat, véddoltasat a tanévre elore meghatarozott litem
szerint végzik. Szlikség esetén az iskola rendkiviili vizsgalatot is kérhet.

Az iskolaorvossal és a védondvel minden tanév elején megallapodas kotésére keriil sor,
amely tartalmazza:

e atanulok egészségi allapotanak felmérésére,

e atanulok sziirésére,

e avédoboltasokra,

o a felvilagosito eldadasokra vonatkozo6 eljarasok rendjét.

A tanuldk évente 1 alkalommal iskolafogéaszati sziirésen vesznek részt az iskolafogészat
altal megadott idépontban.

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

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

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

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

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

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds €s a tiizriado terv és bombariado
terv rendelkezéseit.

Az iskola helyei tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti 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 orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségliik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhatdo magatartasformakat.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak, tabor eldtt.
e Kozhaszni munkavégzeés, gylijtdmunka megkezdése elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskoladn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idoépontjat az
elektronikus naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A tanulok aldirasukkal igazoljak.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a melléklet tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen (munkavédelmi bizottsag
bevonasaval legalabb évente két alkalommal) ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.

12.2.Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A gyermekek és az iskolds tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek az dket ért barmilyen
baleset, sériilés, 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 abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

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

intézményvezetd tavollétében az intézményben tartdozkodo igazgatdhelyetteseknek.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban 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
intézményvezetdjének, aki azt kivizsgalja. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto-
¢és a kozrehato személyi-, targyi- és szervezési okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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12.3.A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskola feladatok

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekr6l a KIR rendszeren keresztiill készitett eldirt nyomtatvanyon
jegyzoékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskort
esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a sziildi szervezet ¢€s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd6 munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkavédelmi (balesetvédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanul6inak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

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

Amennyiben az intézmény barmely neveltjének, tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok
e intézményvezetd
e igazgatohelyettes
e a helyettesitési rendben megjeldlt személy

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény ¢€szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell (a
kiilon szabalyzatban rogzitett moédon) valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett
éptilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett éplilet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak,
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhaté ,,Kitiritési
terv”” alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak, tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért
¢s a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanérat vagy mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre

e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldének a termen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, 6ltoz6ben, stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tanora, vagy foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a tanterem, foglalkozasi terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolni!

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasa,
a vizszerzési helyek szabadda tétele,
az elsosegélynyujtas megszervezése,
a rendvédelmi, katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, stb.) fogadasa.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozoinak tajékoztatni kell az aldbbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaleharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon potolni kell.

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

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja felelOs.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.
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A tlizriadd terv utvonalat a folyoséon és a neveldi irodaban jol lathatd helyen kell
kifliggeszteni.

14. Tajékoztatas kérése a Pedagogiai programrol

A Pedagobgiai program nyilvanos, az alabbi helyeken keriil elhelyezésre:
e aziskola fenntart6janal,

az intézményvezetonél,

igazgatohelyettesi irodaban,

a konyvtarban,

a tanari szobaban,

az iskola honlapjan.

A sziildk a tanari szobaban az osztalyfonokkel egyeztetett idépontban, a kdonyvtarban
annak nyitva tartdsi ideje alatt férhetnek hozza a Pedagodgiai programhoz. Az
igazgatohelyetteseknél 1évo példany munkaidében megtekinthetd.

15. A sziil6i szervezet véleményezési jogai

Egyes tligyekben 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 Pedagodgiai programjat,
e aziskola Hazirendjét,
e aziskola éves Munkatervét,
e az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a tanuldkkal kapcsolatosak.

Egyetértést gyakorol
e asziildket anyagilag is érintd ligyekben (osztalyszintli pénziigyek esetén),
e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Javaslatot tesz

¢ minden, az iskolai kozdsségek fejlodését szolgald tigyben,

e azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek a jogszabaly és az SZMSZ
véleményezési jogosultsagot biztosit, a sziilléi Szervezet véleményét a
intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval,

e a szildi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi
pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni,

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

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

16.1.A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztet6 eljaras rendje

Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. ( VIL31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan a
fegyelmi eljarast megel6zden egyeztetd eljaras elézheti meg.
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16.1.1.Az egyeztet6 eljaras célja

Egyes esetekben a probléma megoldasara 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 megel6z6 egyezteto eljaras rendje

A megeldz6 eljarast a kotelességszegés tényének feltarasa, az eldzetes meghallgatas
utan az iskola minden lehetséges esetben kezdeményezi.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskoru esetén a
sziil0) egyetért.

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

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben az intézményvezetd felhivja a
kotelességszegd kiskorti sziildjének a figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskort sértett sziil6je irasban a hozzajarulasat adta az iskola
igazgatdjanal.

A kotelességszeg6 kiskoru sziil6je — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon
beliil — irasban bejelentheti az iskola intézményvezetdénél, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

A fegyelmi eljaras akkor is folytatoédik, ha az egyeztetd eljards 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 iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kiskoru sérelmet elszenvedo fél sziil6je irasban nem kérte a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat az iskola intézményvezet6tol, a fegyelmi eljarast a fegyelmi
bizottsag megsziinteti.

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

Az egyeztetd eljarast az iskola igazgatdja vezeti le. Az egyeztetd eljarasban részt vesz az
Sziiléi Szervezet elndke, a DOK segité tanar és a gyermekvédelmi felels, mint a fegyelmi
bizottsag tagjai. Az egyeztetd eljarasrol emlékeztetd késziil.

16.2. Fegyelmi eljaras rendje

Ha a tanulo a kotelességét megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziilgje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulo, a kiskort tanulo sziildjét 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 szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalés elott
legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarast- a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
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 téargyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitési eszk6zdk a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és rovid indoklasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanulo nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

A megrovas és szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora esetén a szild is — tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 rése tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, az elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jart el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.
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17. Az elektronikus uton eloéallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az iskoldban keletkezd, illetve az iskolaba érkezd elektronikus tton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitését a kovetkez6 személyek végezhetik

e intézményvezetd

e igazgatohelyettesek

e iskolatitkar

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

”r

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

Az intézményben keletkezd, ill. az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas elétt el kell végezni
a virusellenOrzést, virusirtast.

Az elektronikus iratokat — elektronikus formaban — ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézményvezet6 jogosult.

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

Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

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

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

Az iskola ¢€lén az intézményvezetd all, akinek vezetéi munkajat két igazgatohelyettes
segiti. Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.

Kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozas.

Az intézményvezetd hataskorébdl az el6z6 pontban felsoroltakon kiviil barmelyik jogkorét
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre.

Az intézményvezetd igazgatdi megbizdsakor koteles vagyonnyilatkozatot késziteni,
amelyet a fenntartonak kell leadnia.

Az intézményvezetd a hatdskorébdl leadott feladattal megbizott alkalmazott feladatait
munkakdri leirdsban rogziti.

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

A munkakori leiras minték az 1. szamu mellékletben talalhatoak.
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20. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével oOsszefiiggé egyéb
szabalyozasok

20.1.Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

20.1.1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd — neveld munkat végz6 pedagogus, a tobbi
dolgoz6 oktatd - neveld munkat kézvetleniil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott.

A pedagoégusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

20.1.2.Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit, a valasztott Kdzalkalmazotti Tandcsot
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A Kozalkalmazotti Tanacs jogait a Kozalkalmazotti Szabélyzat tartalmazza.

20.1.3.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk és a
Kozalkalmazotti Tandcs segitségével az intézményvezetd fogja Gssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik legmegfelel6bben
szolgalja az egylittmiikodést.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytilések, stb. Az intézményi kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6
dontési forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd 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 kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

20.1.4.A nevelok és a tanulék kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd
o adidkkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,
e az osztalyfonokok az osztalyfdnoki ordkon,
e azigazgatohelyettesek
o iskolaradion keresztiil,
o személyesen
tajékoztatjak.
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A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irasban (ellendrzo, tajékoztatod, E-naplo) tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan kézolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

20.2. A pedagogusok nevel6 - oktatdé munkaval oOsszefiiggé teenddékre valod
kijelolésének, megbizasanak elvei

A pedagdgusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a Knt., a Vhr., az
SZMSZ, valamint a Kollektiv Szerzodés tartalmazzak.

A kijeldlés, illetdleg megbizas alapjan a neveld-oktatdé munkéval dsszefiiggd teendokhoz
kapcsolddo fobb feladatokat munkakori leirdsok tartalmazzak.

A nevel6-oktatd munkaval Gsszefiiggd teendd ellatdsara barmely pedagdgus megbizhato
onkéntes jelentkezés és megallapodas, vagy kijel6lés alapjan. A megbizést az intézményvezetd
adja ¢és vonja vissza, amelyet - a nevelOtestiilettdl atruhazott hataskoriikben - a
munkako6zdsségek eldzetesen véleményeznek.

20.2.1.A megbizas, kijelolés altalanos elvei

Megftelel6 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 el6tt allokat.

20.2.2.F6bb megbizasok

osztalyfénoki: kijeldlés alapjan,

munkakozdsség - vezetdi: valasztassal és megbizassal,
didkonkormanyzatot segitd tanari: felkéréssel és megbizassal,

gyermek - és ifjusagvédelmi feleldsi: felkéréssel és megbizassal,
szakkdrvezetoi, karvezetdi, sportkor vezetdi: felkéréssel és megbizassal,
szertarfeleldsi: felkéréssel és megbizassal,

palyavalasztasi feleldsi: felkéréssel és megbizassal,

mindségi kor vezetdje, tagjai: felkéréssel €s megbizassal,

munka - és tiizvédelmi felelési: megallapodassal.

A megbizasok feliilvizsgalata évente megtorténik.

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

A neveldtestiilet a nevelési- oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd
szerve. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az oktatdé- neveldmunkat kozvetleniil segitd
felsofoku végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
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A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil: a tanévnyito, a félévi
€s év végi osztalyozod, a tanévzarod €s a nevelési értekezletek.
A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv dsszedllitdsarol, illetve elfogadéasarol.
A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az intézményvezetd hivja dssze.
Az intézményvezetd sziikség esetén, a tanitasi idon kiviilre rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 6sszehivasarol is intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat a nevelOtestiilet is kezdeményezheti
tagjai egyharmadéanak alairdsaval, valamint az ok és a cél megjelolésével.
Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell
hivni.
A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti ¢s mikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

20.4. Az emelt szintii csoportba, az osztalyokbdl kiilonb6zo csoportokba torténé
felvétel dontési elvei

20.4.1.Az emelt szintii csoportokba valo felvétel

Az emelt szintli csoportokba idegen nyelvbdl és matematikabol a tanuldé a pedagogiai
programban foglaltaknak megfelelden a sziild tdmogatasaval onként jelentkezik. A csoportba
sorolas elveit a Pedagogiai Program tartalmazza.

A tanulo felvételérdl az osztalyfondk, az osztalyban tanitd neveldk véleménye €s a tanuld
el6z6 tanévben elért eredményei alapjan az intézményvezetd dont. Felvételire csak a sziild
irasbeli kérelme alapjan kertil sor. A felvételt nyert tanuld sziileit az iskola 10 napon beliil
kiértesiti. Elutasitds esetén a sziill6 15 napon belill fellebbezést nyujthat be az
intézményvezet6hoz. A fellebbezésre az intézményvezetdnek 30 napon beliil valaszolnia kell.
A dontésben a felvételi bizottsag véleményét ki kell kérni.

20.4.2.A csoportbontas

A felsé tagozatos azonos évfolyamll osztalyokbol a magyar és—a vagy matematika

tantargyak oktatasanak hatékonyabba tétele érdekében és palyaorientacios célzattal:

e A gyengébb képességli tanulok szamara felzarkoztatd, hatranyledolgozo
(kompenzécios), a jobb képességli tanulok szamara halado, tehetséggondozd oktatast
biztositunk.

e Az oktatds csoportbontasban torténik, az évfolyam oOsszetételétdl fiigg €s minden
tanévben a szakmai munkakozosség mérlegelése alapjan torténik a tanulok csoportokba
sorolésa.

e Tantargyfelosztds lehetdségei szerint az évfolyam osztalyait osztalyok szdma +1
csoportra osztjuk.

e A csoportbontasoknal a csoportok 6raszama azonos.

A csoportbontds részletes elveit a Pedagdgiai program tartalmazza.

20.4.3.Az atjarhatosag

A normal, a felzarkoztatd és haladd csoportok, illetdleg osztalyok kozott biztositott az
atjarhatosag. A tanul6 eredményei, tudésa, tanari észrevétel alapjan, sziil6i kérésre biztositjuk
a mas mindségli csoportban térténd tovabbtanulasat.
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20.5. A létesitmények helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje

20.5.1.Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fékapuja mogotti tiveges
bejarati ajtot a portas nyitvatartasi idében is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol
ugyancsak zarva kell tartani a nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket és 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 hasznalhatosagarol. Az osztalytermeket és a szaktantermeket a tanitasi
orat tartd szaktanar nyitja és zarja. Az épiilet nyitvatartasi ideje utan a megbizott hivatalsegéd
ellen6rzi a tantermek bezarasat. Az 6 feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

20.5.2.Az épiilet hasznalati rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a homlokzaton Magyarorszag és az Europai Unid

z4aszl0jat, az aulaban Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodé minden személy
koteles:

o akozosségi tulajdont védeni, allagat megdrizni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az elbirasokat az iskola dolgozoival €s tanuldival ismertetni kell.

20.5.3.A helyiség és berendezésiik hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznélhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha az intézményi alkalmazott a nyilvantartasi idén
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezeténél irashan kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjelolésével.

A tanari szoba a pedagogusok Ordkra, foglalkozasokra valo felkésziilésének, a
neveldtestiileti értekezleteknek a szintere, az osztdlydokumentumok taroldsi helye. A tanari
szobaban tanulé és az iskolahoz nem tartozo kiilsé személy csak a pedagogus jelenlétében és
engedéllyel tartézkodhat.

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

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi idoben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltlintetett idOben tartozkodhatnak — kizardlag a szaktanar jelenlétében.
Tanitési id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében
tartozkodhat az iskoldban a hazirend betartasaval. Ennek szabalyait a Héazirend tartalmazza,
amelybdl minden tanul6 értesiil a betartandd szabalyokrol.

A tanitas a fels6 tagozaton részben szaktantermi rendszerben folyik. A teremkdzi mozgést
a tanulok onalldan végzik.

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, technika, szdmitastechnika,
kémia termekben - jol lathato helyen - kiilén helyiség hasznalati rendet kell kifliggeszteni.
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A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, és az intézményvezetd
hagyja jova.

A helyiség felelésének engedélye kell ezen szaktantermek hasznélatahoz.

Az osztaly- és foglalkoztatasi termek dekoralasarol az osztalyfonokok €s a szaktanarok
gondoskodnak. A kabatokat az osztdly szdmara kijelolt szekrényben kell tdrolni. A
vagyonvédelem érdekében a szekrényeket zarva kell tartani. Ennek elmaradasa — az ott 6rat,
foglalkozast tartd neveld, illetve az osztalyfonok kotelessége — mulasztasnak mindsiil.

A tornateremben a tanulok csak a pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak. A tanuldk az
6ltozobe a foglalkozasok elbtt csak 10 perccel kordbban érkezhetnek. Atoltozés utan az 61t6z6
kulcsra torténd zarasardl gondoskodni kell!

Ellendrzéstikért a szaktanar, az osztalyfonok és a napkozis csoportvezetd a felelds.

A tornaterembe csak tiszta tornacipdvel lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre
¢s a sportfoglalkozasokra is. A tornaterem igénybevételét az intézményvezetd altal jovahagyott
beosztasi rend allapitja meg. A tornaterem folyamatos nyitasardl - zarasardl az ott orat tartok
gondoskodnak.

A szamitastechnika teremben, a nyelvi laboratériumban, a konyvtarban, valamint a
szertarakban csak szaktanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A termek biztonsagos
zérasa a szaktanarok feladata.

Az iskola auldja iinnepélyek, rendezvények, kiallitasok, vetélkeddk, foglalkozasok
szinhelye. Az aulat 6vezd és az emeleti folyosok a tanuldk, az alkalmazottak és a latogatok
kozlekedési, tinnepségek alatt tartozkodasi helye.

Az iskolai udvaron testnevelési orat, napkozis csoportok részére szabadidds foglalkozast
lehet tartani. J6 id6 esetén a tanités el6tt a gyiilekezés az udvaron torténhet és a sziineteket az
udvaron lehet tolteni. Az udvar tisztasdganak megdvasa minden tanulo kotelessége.

A szaktantermekben, tornatermekben a tanuldk csak pedagoégus feliigyelete mellett
tartozkodhatnak és a felszereléseket, eszkozoket csak a szaktanar személyes irdnyitasaval
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, osztalyfonok)
engedély¢hez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznédlata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett. Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
feleldsségrol elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban
kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az igazgatoi irodaban kell leadni, masik példanya az
iskolatitkarnal kertil elhelyezésre €s iktatasra. A berendezés visszaszolgaltatasakor az igazgatoi
irodaban elhelyezett példany megsemmisitésre kertil.

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

20.6.1.A javito- osztalyozé- és kiillonbozeti vizsgak rendje

A javité- osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgak — intézményvezetd altal kijeldlt — idépontjarol
¢s a vizsgak kovetelményérdl az osztalyfonok irdsban értesiti a tanulokat és a sziiloket. A
vizsgara torténd felkészitésrol az év végi bizonyitvany kiosztdsa utan tajékoztatjuk a sziilét és
a tanulot.
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20.6.2. A vizsgak idépontja

A szorgalmi id6 el6készitésének idészakaban, augusztus 15-t61 augusztus 31-ig kell
megszervezni a kiilonbozeti, beszamoltatd és a javitovizsgat. Kiilonbozeti és beszamoltatd
vizsga megszervezésére rendelkezésre all a januar 2-t6l januar 15-ig tarté iddszak is.
Osztalyozovizsgara sor kerlilhet a tanév végén, junius honapban is, amennyiben a tanulo
felkésziltsége ezt indokolja, s a sziil6 irasban kéri ezt az idépontot.

20.6.3.A vizsgabizottsag

A vizsgabizottsag kijelolése a tagozatot iranyit6 igazgatohelyettes feladata. Amennyiben a
szlld kéri, a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag eldtt is tehet vizsgat. A vizsgabizottsag elndke a
munkako6zosség vezetdje, tagjai: a vizsgaztatd tanar (tanitd) és egy azonos szakos pedagodgus,
aki a jegyzOkonyvet is vezeti. A jegyzokonyvet mindharman aldirjak. Az eredmény kihirdetése
a bizonyitvany kiosztasaval egyidejlileg torténik.

20.6.4.Tavolmaradas az osztalyozovizsgarol

Ha a tanul6 az osztalyozovizsgan nem jelenik meg, a sziil6t értesiteni kell a tdvolmaradasrol és
az Ujabb vizsgaidd kijeldlésével a tanuld potld vizsgat tehet. Ennek részletes szabdlyait a
Pedagodgiai program és a Hazirend tartalmazza.

21. Egyéb foglakozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

21.1.Tanoran kiviili foglakozasok, szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfelel¢ szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk €s a sziilok
ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak
kezdetén lehet jelentkezni. A szakkorok inditasarol és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas
legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkak6zosség és a sziiléi szervezet
véleményének meghallgatasaval az intézményvezetd 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). Szakkdri
tagsagra a tanul6 nem kotelezhetd, de ha jelentkezett, akkor kdteles rendszeresen részt venni a
foglalkozasokon.

Egy tanuld tobb szakkor tagja is lehet. A szakkori tagsaghoz irasos sziildi beleegyezés
sziikséges. Amennyiben a szakkor tagja magatartasaval méltatlanna valik a tagsagra, év kdzben
is kizarhato.

Az intézményvezetd a tanév utolsé sziiloi értekezletén tajékoztatja a sziiléket arrol, hogy a
kovetkezd tanévben a tantargyfelosztas lehetdségei szerint, eldre lathatdoan milyen szakkori,
sportkori  foglalkozasok, miivészeti korok, elokészitd tanfolyamok indulnak majd.
Korvonalazza, hogy ezeket a foglalkozasokat a pedagdgusok koziil ki fogja tartani. Ennek
ismeretében a tanulok a szorgalmi év utols6 napjaig adhatjdk le jelentkezésiiket a
foglalkozasokra.

Ha a tanulot — kérelmére — felvették a szabadon valasztott foglalkozasra, a tanitasi év
végéig koteles azon részt venni.

Az alapképzést kiegészitd valaszthato foglalkozdsok

e Felkészités tanulmanyi, sport és egyéb versenyekre (minden nevel6 feladata)
e Konyvtarhasznalat (kiemelt jelent6ségli a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilésben,
a kulturalis hatranyok lekiizdéséhez)
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Szakkorok (minden tanévben igény szerint szervezOdnek, figyelembe véve a
tantargyfelosztast, és a tanulok érdeklddését)

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

Sportfoglalkozasok (sportkorok, tomegsport, sportszakkorok)

Rendszeresen miikodo foglalkozésaink: vivas, labdarugas, természetjaras, sportjatékok,
atlétika, tanc kosarlabda, jatékos sport, sakk. A sportolasi lehetdséget valamennyi tanulo
szamara téritésmentesen kell biztositani

Irodalmi szinpad (Als6 és felsd tagozaton miikodik.)

Enekkar 6nkéntes alapon, téritésmentesen folyik.

Internethasznalat — szamitastechnika — ECDL vizsga ¢€s felkészités

Differencialt képességfejleszté foglalkozasok (barmilyen tantargyakbol szervezhetd
igény szerint, a tantargyfelosztas fiiggvényében)

Felvételi elokészité (igény szerint barmilyen szaktargybol a tantargyfelosztas
fliggvényében)

Etika/Hit- és erkolestan (A sziil6k igényét megel6z6 tanév majusaban, ill.
beiratkozaskor mérjiikk fel, s az igények szerint szervezziikk a kiilonb6zd vallasu
tanuldinknak. Szabalyait a Pedagogiai program tartalmazza)

Iskolan kivili formai

21.2.

A kozépiskolai felvételi eldkészitoket rendszeresen latogatjak tanuldink.
A sportban kiemelkedd gyerekek kiilonb6z6 szakosztalyok, sportiskola munkajaban
vesznek részt.

Iskolaotthon, napkézi otthoni miikodés és a felvétel rendje

21.2.1. Iskolaotthon

Alsé6 tagozaton az osztalyok iskolaotthonos formaban mitkédnek. A foglalkozasok 16

oraig tartanak. A tanuld 16 ora eldtti tavozasat indokolt esetben a sziild az intézményvezet6tol
irasban kérheti. A téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a
csoportok 0sszevonhatdk

21.2.2 A jelentkezés modja

Napkozi otthon felsé tagozaton miikodik, Osszevont formaban. A napkoézi otthonba

felvételt nyerhet valamennyi tanuld, 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 napkdzis tabor tizemel, ahol

gondoskodnak a tanulok elhelyezésérol. Ha a sziilok igénylik (kelld szamu jelentkez6 esetén),
nyari tabor az iskola altal is szervezhetd. Az Oszi, téli, tavaszi sziinetben, valamint nyaron a
napkozis tabor kezdetéig a tanulok szamadra étkezés nélkiili feliigyeletet biztositunk kelld szamu
jelentkezés esetén.
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21.2.4.A napkézi otthon idérendje

Felso tagozaton a napkozis ellatas az utolsé tanitasi ora végét kovetden kezdodik és 17
oraig tart. 16 6ratol 6sszevontan miitkodik egy csoport. A sziild év elején irasban kérheti, hogy
a tanulot 15.00, 16.00, illetve 17.00 érakor vihesse el a napk6zibol.

21.2.5. Tanuloszoba

A tanuldszoba szervezése elsdsorban az 5 - 8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a
szorgalmi idészak alatt miikddik tanitasi napokon az utolsd oOrat kdvetden a sziilok igénye
szerint, maximum 16 oraig, az erre a célra kijelolt tantermekben.

A tanul6szobai foglalkozast tarto tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo tanulasi
modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a
hianyos felkésziiltségii tanulokra.

22. A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

22.1. A didkonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢és a  didkkorok a  tanulok  érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd
igyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
didkdnkormanyzat — a tanulok6zosség altal elfogadott, és a neveldtestiilet altal jovahagyott —
szervezeti ¢s miikodési rendje az intézményi SZMSZ 2. szamu mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztalykozosség
megvalaszthatja az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkonkormanyzatdnak  vezetdségébe. A  tanulokozosségek ily moédon  Gnmaguk
didkképviseletérdl dontenek.

22.2. A didkonkormanyzat jogai

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

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:
e az intézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
e ahdazirend elfogadéasakor és modositasakor,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A diakénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,
a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mitkodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A didkonkormanyzat a hataskorébe tartozd dontések meghozatala elétt egy honappal a
didkonkormanyzatot segité tanar Utjan kéri a nevel6testiilet véleményét, illetleg a
diakonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagyasat.
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A didkonkormanyzatot segitd tanar a véleményezés targyat képezd irdsos anyagot,
illetéleg a szabalyzat-tervezetet az intézményvezetonek adja at, aki gondoskodik annak
nevelGtestiilet elé terjesztésérol.

A nevelGtestiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az
intézményvezetd irasban kozli a didkdnkormanyzat képviseldjével.

A didkonkormanyzat a dontést hozd értekezletére az intézményvezetd meghivhatja,
illetéleg az intézményvezetd azon részt vehet.

Az igazgato a miikddési szabalyzatnak, az éves munkaterv tervezetének a tanulokat érintd
részEt, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo neveldtestiileti értekezlet elétt - lehetdleg
egy honappal korabban - irasban adja at a didkonkormanyzat képviseldjének. Az igazgatd a
didkonkormanyzatot a tervezetek eldkészitésébe bevonhatja, a didk-onkormanyzattol azokra
elézetesen javaslatot kérhet.

22.3.A diakonkormanyzat miikodési feltételei

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

Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja tanitasi idén kiviil azt a
helyiséget, amelyikben nem miikddik napkozi otthon.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz el6zetes engedély sziikséges.

Az iskolai didkonkormanyzat feladatainak elldtdsdhoz igénybe veheti az iskolatitkar
irod4jaban talalhato telefont és faxot. Ennek hasznalata soran nem szabad megfeledkezniink a
takarékossagrol.

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

22.4. A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kozotti kapcsolatot az iskola vezetShelyettesei
tartjak.

Az iskolai didkdnkormanyzat tandr, illetleg tanulo képviseldje részére biztositani kell az
iskola igazgatojahoz vald bejutas lehet6ségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb
egy munkanappal kordbban kérte. Akkor is lehetséget kell nytjtani a személyes talalkozasra,
ha e hataridé megtartasara nem volt mod, feltéve, hogy az iskola igazgatojanak elfoglaltsaga
nem zarja ki a taldlkozot. Ezeket a rendelkezéseket az iskola igazgatohelyetteseinek
tekintetében is alkalmazni kell.

Az iskola igazgatdja legalabb 15 munkanappal korabban koteles megkiildeni irasban az
iskolai didkdonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatban az iskolai didkdnkorményzatot egyetértési jog illeti meg, illetdleg a véleményét
kotelezden ki kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet
az érdekelt felek kozdsen megyvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskola mindkét tagozatanak tanulodit egyarant érint6 tigyekben a didkonkormanyzat —
a segitd tandr tdmogatdsadval — az iskola igazgatdjdhoz, a tanuldk egyes csoportjat érintd
tigyekben az illetékes igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat véleményét a didkonkormdényzatot segitd tanar képviseli a
nevelOtestiilet értekezletén. A neveldtestiilet értekezletére a didkonkormanyzat tanulo
képviseldje is meghivhato.
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22.5. A diakkozgyiilés

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgylilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyllés az igazgato altal, illetve a didkdnkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy, sziikség esetén két
alkalommal kell diakkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy — a diakonkormanyzat
dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés napirendjét a kozgylilés
rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgytilésen az iskola igazgatdja és
a diakonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z0 diakkozgyiilés ota eltelt iddszak
munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A kozgytilésen a tanulok kérdéseket
intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil vélaszt kell adnia.
Rendkiviili didkkozgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi, vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.

23. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi
iddre. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt. A sportkor milkodését az ISK Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza.

23.1.Iskolai sportkorok

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportkorok
mitkddésének tamogatasaval biztositja.

A testnevel0 tanarok altal megjelolt idopontban a tanuldk részt vehetnek kerékpartarakon,
gyalogos tarakon, sitdborban, nyari sporttdborokban, uszodalatogatason. Heti rendszerességgel
télen szervezetten korcsolyazni jarnak.

23.2. Kapcsolattartas

Az iskolai sportkorok, szakkorok, tomegsport, és egyéb foglalkozasok latogatottsagarol a
testnevelOk és a tanitok havonta kotelesek beszamolni az igazgatohelyetteseknek. Tanév végén
irasbeli beszamolot készitenek a rész - és Osszesitd felmérések eredményeirdl, a
versenyeredményekrdl, a tanuldk sportolési igényeirdl, a lehetdségek kihasznaltsagarol.

24. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetdé helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom tertiletre terjed ki: a gyermek fejléddését
veszélyeztetd okok megeldzésére, feltarasara, megsziintetésére. Legfontosabb feladatunk a
preventiv intézkedések megtétele.
A gyermekvédelmi problémak feltdrasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola
a csalad és Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozodinak segitségével minél hatékonyabban
tudja kezelni, megeldzve ezzel sulyosabba valasukat.

A prevencio érdekében sziikséges 1épések:
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e az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyfonokok téjékoztatasa a gyermekek
érdekében mikodo szervezetekrol, szolgaltatasokrol,

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

e rendszeres felvilagositd programok szakemberek, segitok részér6l (drog, alkohol,
dohanyzas, AIDS, terhesség),

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

e sziilok — pedagdgusok kapcsolatanak erdsitése (esetmegbeszEl€s).

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

Zarorendelkezések

Jovahagyas, érvényesség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola nevel6testiilete fogadja el.

A SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Ervényessége visszavonasig, illetve modositasig tart.

A hatalyba Iépés napja a SZMSZ joévahagyasanak napja.

Amennyiben a SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba 1épés napja
a felterjesztéstdl szamitott 31. nap, illet6leg - ha felterjesztésrol képviseld testiilet dont,
a felterjesztést kovetd 30. nap utani elso képviselbtestiileti iilés napja.

Az SZMSZ nyilvanossaga

A teljes szoveg megtekinthetd az alabbi helyeken:
1gazgatoi iroda,
igazgatohelyettesi irodak,
tanari szoba,
konyvtar,
iskolatitkar,
iskolaszék elnoke,
szliloi szervezet elnoke,
az intézmény honlapja.

Az SZMSZ. modositasa

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti: a fenntartd, a neveldtestiilet, az iskola igazgatoja,
az iskolai sziil61 szervezet, a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Jelen SZMSZ moddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a Knt. altal meghatarozott
kozosségek  egyetértésével  valamint a  fenntartdé  jovahagyasdval  lehetséges.
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A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata
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1. Alakulas idopontja, név, székhely

Alakulés id6pontja: 1996. november 08.

Név: Barsony Janos Altalanos Iskola Didkonkorméanyzata

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

2. Cél, feladatok

Cél:
- A Didkonkormanyzat célja, hogy iskolank tanuldi gazdai legyenek az iskolai
didkéletnek.
- Olyan miikodo6 szervezetre van sziikségiik, amely lehetdvé teszi a kovetkezdket:
* a gyermekek érdekeinek védelmét,
* a demokratikus jogok gyakorlasat,
* a szabadido6 tervezését, szervezését,
* az iskolahoz valo kotodés erdsitését,
* vitakultara, feleldsségteljes dontés, kotelességtudat kialakitasat.

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 didkvezetdk és felndtt segitd pedagdgusok feladatainak meghatarozasa.

- A didkok és tandraik altal elfogadott programok havonkénti meghatirozasa 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 kovetkez6 szintekre oszthato:

3.1. Osztalyszint
Minden osztalyban a tanulok megvalasztjak azokat a tarsaikat, akik az osztaly
vezetdségében vannak.

Feladatuk:

- Az osztaly munkdjanak és kozosségének a szervezése.

- Az osztalytitkar fogja Ossze a felel6sok munkéjat és képviseli osztalyat az iskolai
didkvezetdségben.

- Minden osztaly + 1 képviselot kiild az osztalytitkaron kiviil az iskolai didkvezetdségbe.
Feladatuk, hogy az iskolai didkvezetOségben tevékenykedjenek, valamelyik munkacsoport
munkajat vezessék (ez a fels6 tagozaton érvényes).

44



3.2. Iskolai szint

Iskolai didkonkorményzat vezetdsége - kupaktanacs

Tagjai: osztalytitkarok
osztalykiildottek

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

Munkacsoportok

Fels6 tagozat: * tanulmanyi
* magatartas
* kulturalis
* sport
* ligyeleti
* egészségligyi €és kornyezetvédelmi
* tarsadalmi munka
* dekoraciod
* iskolaradio

Also6 tagozat: * tanulmanyi
* kulturélis
* sport
* ligyeleti
* egészseégligyl ¢s kornyezetvédelmi

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

Dontés mechanizmusa: titkos szavazas

Aki a mésodik legtobb szavazatot kapta, az a helyettes.

A didkdnkormanyzat titkdra a munkacsoportok vezetésére felkéri az arra alkalmas
tanulokat a vezetdségbdl. A didkélet szervezése, iranyitasa a csticsvezetdség (TOP 16) feladata.
A vezetOség dont a gyerekeket érintd barmilyen kérdésben. Két iskolagytilés kozott irdnyitja a
didkonkormanyzat munkajat.

3.3. Iskolagyiilés

Az a férum, ahol az iskola minden polgéra jelen van.
Az iskolagyiilés dont:

- az alapdokumentumok elfogadéaséaban,
- a didkvezetdség altal Gsszeallitott éves programtervezet elfogadasarol,

45



- ellendrzi €s beszdmoltatja az altala véalasztott vezetdket, megbizott felelésoket.

Valamennyi féorumot - az osztalygytilések kivételével — a tanév elére meghatarozott napjain
tartjuk.

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

- Minden hénap elsé keddje: kupaktanacs, ahol a munkacsoportok vezetdi beszamolnak
a végzett munkarol. Ertékelnek, a kovetkezd honap feladatait megbeszélik.

- Iskolagytilést az als6 és felsd tagozat részére évente 4 alkalommal tartunk. Az
iskolagytilésen a didkonkormanyzat vezetésége beszamol a végzett munkarél. Ertékel:
jutalmazas, esetleges hianyossagok miatti elmarasztalas.

4. Tisztségviselok feladata, felel6ssége

Didkonkormdnyzat - segitd pedagdgus
Feladata:

- Segiti a didkok altal is javasolt programok alapjan az éves munkaterv elkészitését, az
iskolaban szervezett k6z6s iskolai rendezvények lebonyolitasat, rendben torténd lefolyasat.

- Segiti a didkvezetok, képviselok munkajat.

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

- A feladat, a hataskor €s a feleldsség egyensulyanak megteremtésére torekszik.

- Kozvetitse a didkérdekeket a tanuloifjusag és a neveldtestiilet kozott.

- NyUjtson segitséget a palyazatok megirdsahoz, ami lehetdveé teszi a tanulok kiilonb6zo
céljainak megvaldsitasat.

Osztalyfonokok
Feladatuk:

- Fontos szervezdi, iranyito szerepet toltenek be a didkonkormanyzat munkajat.

- Folyamatos tajékoztatast kell kérniiik egy-egy Onkormanyzati iilés témajardl az
osztalyba jaro diakvezetOktol, illetve osztalytitkartol.

- Tanitvanyai javaslatait, otleteit az osztalyfénoki ordkon Osszegytijti, amelyeket majd
az osztalytitkar terjeszt az onkormanyzati gytiléseken a munkacsoportok elé.

Onkormanyzati munkacsoportok, felnétt-segité pedagdgusok

Feladatuk:

- Minden munkacsoport havonkénti lebontasban elkésziti programjat a tanuldk otletet,
javaslatai alapjan.

- A programokat a minden honap elsé hetében tartott iskolagyiilésen ismertetik a
diakonkormanyzat valamennyi tagjaval. Az itt elhangz6 javaslatokkal programjukat
kiegészithetik.

- A programok megvaldsitasarol, az esetleges modositasokrol is az iskolagytlilésen
adnak szamot. Itt kertil sor a jutalmazasokra, esetleg elmarasztalasokra is.

- A munkacsoportok segitenek a kozos rendezvények lebonyolitdsaban a felndtt-segitd
pedagogus tamogatasaval.

5. Joggyakorlas
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A Didkonkormanyzatnak dontési joga van:

- sajat munkaja, mikodése megszervezésérol;

- sajat szervezeti és miikodési szabalyzatanak megalkotasarol;

- tisztségviseloi megvalasztasarol;

- a Didkonkormanyzat mikddéséhez biztositott pénzdsszeg
felhasznalasarol;

- meglévo hataskorei gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

- sajat tajékoztatasi rendszerérol,

- 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;

- ifjsagpolitikai pénzeszk6zok felhaszndlasaban;

- a hazirend elfogadédsaban és modositadsaban.

6. A tanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres

tajékoztatasanak rendje és formai

- Tisztelettudd formdban, masok emberi méltésagat nem sértve véleményt
nyilvanithatnak az iskolai életet érint barmilyen kérdésrdl.

- T4jékoztatast kérhetnek személyiiket, tanulmanyaikat érint6 kérdésekben.

- Biztositjuk a sérelmek kivizsgalasat, orvoslasat.

- Erdekképviseletért a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

- A véleményezési jog gyakorlasa a cstcsvezetdséget (TOP 16) illeti meg. A hivatalos
véleményt a csiicsvezetdség rendszeres beszamoloja alapjan ismerhetik meg.

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

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

- Siirgds esetekben a diakonkormanyzat-segitd pedagdégusokhoz és az igazgatohoz
fordulhatnak.

- Az informaciocsere forumai:

- iskolagytilés (évente 4-szer)
- munkacsoportok megbeszélései havonta

- Rendszeres tdjékoztatasukat az iskolai hirdetdtabla szolgalja. Itt megtalalhatjdk a
kozoktatasi torvényt, annak végrehajtasi rendeleteit is, valamennyi iskolai dokumentum
didkokat kozvetleniil érint6 részeit.

- Legmagasabb tdjékoztatasi forum a didakkozgyiilés, amelyre tanévenként egy
alkalommal kertil sor.

- A didkkozgytlésen a Didkonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildotter vesznek
részt.

- A didkkozgytlilésen az iskola igazgatdja €s a didkdnkormanyzati vezeték beszamolnak
az eltelt iddszak munkajarol.

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

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

Jovahagyas, érvényesség

A Didkonkormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a vezetoség és a nevelOtestiilet
fogadja el az SZMSZ-tal egyiitt.
A hatalybalépés napja a SZMSZ jovahagyasanak napja.

Nyilvdnossag

A teljes szoveg megtekinthet6 az alabbi helyeken:
igazgato iroda
igazgatohelyettesi iroda
tanari szoba
konyvtar
diakonkormanyzat-segitd pedagogus

Modositas

Jelen SZMSZ moédositasa csak a didkvezetdség, neveldtestiilet elfogadasaval lehetséges.
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Az iskolai sportkor Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
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1.A sportkor tagsaga

Az iskola alapité okirata és az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megfeleld pontjai
szerint 1997. szeptember 1-jét6l kezd6d6en a Barsony Janos Altalanos Iskola sportkort
miikodtet.

1.1.Az iskolai sportkor neve: Barsony Janos Altalanos Iskola Sportkore. Az ISK zaszlaja: Az
iskola cimere az ISK nevének feltiintetésével. Jelvény hasznalata nem indokolt. Az alapités
kezdete: 1997. szeptember 1.

Az iskolai sportkdr 6nallo vagyonnal nem rendelkezik. Mikodéséhez sziikséges feltételeket az
iskola biztositja. Létesitményi kereteit az iskola sportcélu helyiségei adjadk. Minden eszkoz
fol6tt az iskola rendelkezik.

A mindennapi testedzést kiegészitve miikodik. Ingyenesen igénybe vehetd, tagjai tagdijat nem
fizetnek.

1.2.Az iskolai sportkor célja:

- sajatos eszkoOzeivel jaruljon hozzd, hogy a tanuldk életigenld, az egészséget sajat
értekrendjiikben kiemelt helyen kezeld személyiséggé valjanak,

- tagjainak és tdmogatdinak rendszeres mozgasi lehetdség biztositdsa intézményen beliil és
intézmények kozott,

- jaték, versenyzés, turak, taborok tervezése, szervezése €s lebonyolitasa,

- az intézmény, a gazdalkodo szervezetek, tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok tdmogatasaval
biztositani a tagok és a tdmogatOk rendszeres testgyakorlasanak feltételeit, a targyi hattér
folyamatos javitasat,

- kiilon szerz8dés alapjan az iskola sportlétesitményeinek fenntartasa, fejlesztése,

- az iskolai sportkor sajatos lehetdségeit felhasznalva segiti a didkonkormanyzatisag erdsodéseét,
a tanulok ez iranyu fejlodését, tanulasat,

- a helyi onkormanyzattal egyiittmiikddve a lakotelep lakossdganak minél nagyobb hanyadat
megnyerni a rendszeres mozgas, az egészséges ¢letmod érdekében,

- rendszeres kapcsolattartas a varos és a megye didksport szervezeteivel, a Magyar Didksport
Szovetséggel.

1.3.Az iskola sportkor tagsaga

Az iskolai sportkdr tagsdga az iskola nappali tagozatos tanuloi, akik vallaljak az iskolai sportkor
célkitlizéseit erkolcsi, anyagi timogatésat.

Kimagaslé munka erkolcsi elismeréseként az iskolai sportkor gytilése tiszteletbeli tagsagot
adomanyozhat mind gazdalkodo6 szervezetek, mind maganszemélyek részére. A tiszteletbeli
tagokat teljes kori jogositvanyok illetik meg. A szervezet tagsagi jogait képviseldje utjan
gyakorolja.

Felvétel és kizaras

Az iskolai sportkdrbe valo be- és kilépés onkéntes.
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A sportkori tagsadg a belépéssel (tanuldi jogviszonnyal) keletkezik és kilépéssel, illetve mas
iskolaba torténd atvétellel szlinik meg.

Kiilondsen indokoltesetbe — a vezetdség javaslatara — a kozgytilés kizaras mellett is donthet.

1.4.A sportkori tag jogai és kotelességei

A sportkori tag jogai:

részt vehet a sportkor sportcsoportjainak munkajaban, rendszeres sporttevékenységet
folytathat,

a sportkor képviseletében részt vehet a diak sportversenyeken,

véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkor
szerveiben a sportkort érint6 kérdésekben,

valaszthat és valaszthato a sportkor tisztségeire,

hasznalhatja a sportkor rendelkezésére allo sportlétesitményeket, eszkozoket,
felszereléseket.

A sportkori tag kotelességei:

rendszeres sporttevékenységet folytasson,

tartsa be a sportkor mitkddési szabalyzatat,

hajtsa végre a kozgyiilés és a vezetdség hatarozatait, 6vja meg az intézmény testnevelési
¢ sporteszkozeit, felszereléseit,

legjobb tudasanak megfeleléen képviselje és segitse sportkorét,

magatartdsa mindenkor sportszerli legyen,

a tanév elején valasztott sportkdrbe év végéig jarnia kell,

- a versenyen — benevelése esetén — kotelezd részt venni,

- a versenyrdl vald tdvolmaradas — orvosi igazolas hidnyaban — a sportkdrbdl fél évre
valo kizarast eredményezheti.

1.5.Az iskolai sportkori tAmogatok jogai €s kotelességei

A tdmogato és tiszteletbeli tag jogai:

véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkor
szerveiben a sportkort érintd kérdésekben,

téritésmentesen hasznalhatja a sportkor altal igénybe vehetd sportlétesitményeket,
valaszto és valaszthato a sportkor tisztségeire,

a vezetdség megbizasaval foglalkozasokat vezethet, feliigyeletet tarthat, képviselheti a
sportkort, ellathat technikai €s egyéb feladatokat.

A sportkdri tAmogato kotelességei:

a mukodési szabalyzat betartésa,

a sportkdr célkitlizéseinek segitése,

a sportlétesitmények és eszkdozok megovasa,
sportszer(l magatartas,

a sportkdr sportlétesitményeinek ovasa.
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2.A sportkor szervei

2.1.A sportkori gyulés

A sportkdr legfébb dontéshozo szerve a sportkori gytilés. A gytilés indokolt esetben donthet
ugy, hogy a kozgyiilés helyett a tovabbiakban kiildottkozgytilés gyakorolja a jogait. A
kiildottkozgytilés a sportcsoportok 20 %-anak valasztas Gtjan torténd dsszehivasat jelenti.

2.2.A sportkori kozgyiilés

A sportkori kozgytilést vagy kiildottkozgytilést (a tovabbiakban gylilés) legalabb évente kétszer
— a tanévkezdéshez és a gazdasagi évhez igazitva — Ossze kell hivni. Az el6z0 iddszak
munkdajanak értékelésére, a kovetkezd idOszak feladatainak meghatidrozasadra a vezetOség
megvalasztasara, kiegészitésére keriil itt sor. A gytlést akkor is Ossze kell hivni, ha egy
sportcsoport 0sszes tagjanak kétharmada vagy a sportkor tagsdganak 20 %-a kezdeményezi.

2.3.A gyllés hataskore

A gytlés kizarélagos hataskorébe tartozik:

- A Miikodési Szabalyzat megallapitasa, elfogadas és modositasa,

- az eldz6 id6szak munkdjanak értékelése,

- akovetkez6 1d6szak munkatervének kialakitasa,

- avezetdség egy éves idGtartamra torténd megvalasztasa,

- atagsagi torlések és kizarasok elfogadasa,

- kiildottek valasztasa a didksport magasabb forumaiba,

- az ISK megalakulasanak, feloszlasanak kimondasa,

- hatarozataval egyes ligyek kivizsgaldsara, vagy dontések eldkészitésére bizottsagokat
hozhat 1étre.

A fentieken kiviil a kozgytilés javaslattételi és véleményezési joga minden olyan kérdésre
kiterjed, amely a mlikodést érinti.

2.4.Az éves munkaterv

Az éves munkatervben meg kell hatarozni:

- az adott tanévben miikodd sportkoroket, a sportkor vezetdjének nevét,
- amikodés helyét, idejét,

- alegfontosabb fejlesztéseket,

- aversenyzési tervet,

- a sportcsoportok miikodési teriileteit €s feladatait,

- arendezvényeket és az egyes tevékenységek kozvetlen feleldseit.

2.5.Hatarozathozatal

Az iskolai sportkdr hatarozatait altalaban egyszerti szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben
titkos szavazas mellett is donthet.

Az iskolai sportkor akkor hatarozatképes, ha tagsaganak tobb mint a fele jelen van.
Hatarozatképtelenség miatt masodizben Osszehivott gylilés a megjelent tagok szdmara valo
tekintet nélkiil hatarozatképes. Az iskolai sportkdér hatdrozatait altaldban egyszerii
szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos szavazas mellett donthet.
Szavazategyenldség esetén a sportkor vezetdjének szavazata dont.
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2.6.Iranyitas

Az iskolai sportkor tevékenységét a vezetdség iranyitja. A vezetdség tagjai a kovetkezok:

az iskolai sportkor elndke,
szakiranyitd — testneveld tanarok,
tamogatok koziil harom f0,

a sportcsoportok vezetoi.

A vezetOség feladatai:

az iskolai sportkor tevékenységének operativ irdnyitasa,

a vezetOség hatarozatainak végrehajtasa,

a tanévre szOlo iskolai sportkdri munkaterv és eseménynaptar tervezetének az
intézmény munkarend;jét figyelembe vevo elkészitése és eldterjesztése,

a sportkdr fejlesztési eldiranyzatainak kidolgozésa a munkaterv és az eseménynaptar
alapjan,

a foglalkozasok idejének meghatarozasa,

a sportkor tagjainak és timogatdinak szervezése,

kapcsolattartas az iskolavezetéssel, mas sportkorokkel és egyesiiletekkel,

az iskolai sporttal kapcsolatos informaciok tovabbitasa,

fegyelmi jogkor gyakorlasa,

a foglalkozasokon a balesetvédelmi és mas biztonsagi eldiras betartasa.

A vezetdség akkor hatarozatképes, ha a tagoknak tobb, mint a fele jelen van. A vezetdség
hatarozatait szo6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a sportkor vezetdjének szavazata

dont.

A vezetdségi iilést alkalmanként valasztott levezetd elndk vezeti.

A vezetOség iilésének allandd meghivottként tandcskozasi joggal vesz részt:

az iskolai didkonkormanyzat képviseldje,

a sziil61 szervezet képviseldje,

az illetékes dnkormanyzat sporttevékenységért felelds képviseldje,

a fenntart6 képviseldje,

a korzeti didksport bizottsag referense.

A vezetdségi Ulésrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvvezetot a vezetd vagy
a levezetd elndk bizza meg. Az elkésziilt jegyzokonyvet a szokdsos szabalyok szerint
hitelesiteni sziikséges.

A sportkdrben — a helyi lehetdségek figyelembe ételével —a tagsag igénye, az intézmény
tanuldinak ¢életkori 0sszetétele €s a kozgyiilés hatdrozata alapjan altalanos vagy sportagi
allando vagy id6szakos sportcsoportok mitkddhetnek.

A sportcsoportok vezetésére a testneveld tanarokon kiviil felkérhetd kiils6 segitd is.

A sportcsoportok vezetdinek feladatai:

a sokszinli rendszeres jaték, sportolasi, testgyakorldsi és versenyzési lehetOség
biztositasa,

az intézményen beliil jatékok, vetélkedok, versenyek megszervezése,

turak, taborok szervezése,

a csoport munkajanak népszertsitése,
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a tehetségek gondozasa, indokolt esetben atiranyitasa kiilon sportegyesiiletekbe,
sportiskolaba,

- versenyeztetési program elkészitése,

- versenyeken valo részvétel,

- nyilvantartas vezetése (sportnaplo, jegyzOkonyv, igazolds, stb.),

- éves értékelés elkészitése.

3. Gazdalkodas

A sportkor koltségvetéssel, pénziigyi forrasokkal nem rendelkezik. Szponzorok nyujthatnak
szdmara tAmogatast az iskolat segitd alapitvanyon keresztiil:

,Gyermekeinkért és Iskolajukért” Alapitvany

4. Zaradék

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Barsony Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataval egyiitt 1ép életbe, elfogadasara, médositasara ugyanazok a szabalyok
vonatkoznak.
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Iskolai konyvtar Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata
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A dokumentum elkészitésének jogszabalyi €s iskolai forrasai:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol

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

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

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

Az intézmény Pedagdgiai programja
1.A konyvtarra vonatkozo adatok:

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

Bélyegzdje:

Létesitésének éve: 1974,

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

Személyi feltétel: 1f6foglalkozasu konyvtaros tanar

Hasznalok kore: az iskola pedagogusai, technikai dolgozdi, tanuloi

Hélozatban elfoglalt helye: a varosi iskolai konyvtarhalozat része

Tipusa:zart iskolai konyvtar

Nagysaga: 18.900 konyvtari egységgel rendelkezd, kozepes nagysagu konyvtar

Tarsadalmi kornyezete: Miskolc belvarosanak peremén egy 1970-es években épiilt
lakotelep altalanos iskoldjaban miikodd konyvtar. Kézvetlen szomszédsagaban két
gimnadzium (Herman Ott6 Gimnazium, Zrinyi Ilona Gimndzium) talalhat6, melyekkel
kapcsolatban all az iskola és a konyvtar. Szintén egyiittmiikodés alakult ki az Ifjasagi és
Szabadidé Hazzal,a Barsony Janos utcai Ovodaval, és az Eziist Hid Szocialis Otthonnal
(kolcsonzés).

2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, hal6zati gondozasa

Szaktanacsadoi intézménye a Miskolci POK.
A konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja. E feladatkorben ellendrzi:
e akoOnyvtar hasznélatanak intenzitasat a tanulok €s a tanarok koérében,
e akoOnyvtarhasznalatra neveld munkat valamennyi tantargy oktatasanak keretében,
e akonyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat,
e anevelGtestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését.
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3. Az iskolai konyvtarak gazdilkodasa

Az iskolak allami fenntartasuva valasa 6ta, 2013-t6l nem rendelkeznek koltségvetéssel, igy az
iskolai konyvtar részére sincs elkiilonitve ilyen jellegli pénzforras. A beszerzések az alabbi
modon torténhetnek:
e forrasok:
o fenntartod altal engedélyezett beszerzések
o a konyvtar szaméara tdmogatast nydjthatnak egyének ¢€s szervezetek az alabbi
alapitvany javéra cimezve:
Gyermekeinkért és Iskoldjukért Alapitvany - Konyvtar
Szamlaszam: 1173066-20807294
o konyvtaros tanar figyeli a kdnyvtarra vonatkoz6 palyazati kiirasokat, s ennek
megfeleléen palydzati munkakat készit, amelyek tamogatast nyujthatnak a
konyvtar miikodéséhez

Minden konyvtari beszerzéskor sziikséges az iskola igazgatojaval és a fenntartdval torténd
egyeztetes.

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 nevel6-oktatdo munkdhoz sziikséges konyveket,
folyoiratokat és egyéb informacidhordozd anyagokat, segiti a tanulok olvasova nevelését,
konyvtari tajekozodasat, elémozditja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését.

Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatdsait, miikodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja az igazgatd iranyitasaval,
kozben figyelembe veszi az iskola kdzosségeinek (nevelGtestiilet, szakmai munkako6zosségek,
iskolaszék, didkdnkormanyzat) véleményét, javaslatait. Munkajat 6sszehangolja az iskolai élet
kiilonboz6 teriiletein végzett tevékenységgel.

A konyvtar alapfeladataihoz kapcsolddo szolgaltatasok

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

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyljt. Segit a neveldknek és a tanuldknak az iskolai
munkahoz kapcsolddo irodalomkutatasaban, esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast
végez.

Az iskola vezet6jének iranyitasaval, a tantestiilettel és a szakmai munkako6zosségekkel
Osszehangoltan, egyiittmiikodve kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi oOrék,
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében €s megtartasdban.

A nyitvatartas idejében a konyvtar mind a pedagdégusoknak, mind a tanuloknak lehetoveé
teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Lehetévé teszi allomanyanak kolcsonzését, beleértve a tartdos tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését. A helyben hasznalhatd gyljteményrész kivételt képez a
kolesonzeés alol.
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A konyvtar kiegészitd feladataihoz kapcsolddo szolgéltatdsok

A konyvtar kiegészit6 feladatait a 2011.¢évi CXC. torvény és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet fogalmazza meg. Ezek:

Tandéran kiviil foglalkozdsokat tart (napkdzis csoportfoglalkozasok, vetélkeddk,

rendezvények).

Dokumentumok madsolasa.

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

Tajékoztatast nyajt az iskolai konyvtar szolgaltatasairol.

Kapcsolatot tart fenn mas kdzkonyvtarakkal (megyei €s pedagogiai konyvtar)

Kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban (tanari

példanyok és tartos konyvek).

Részvétel a dokumentum- és informéciocserében.

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

6. Gyiijteményszervezés

A konyvtar folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat a gyijtokori
szabalyzat szerint (lasd melléklet), mely tiikrozi az iskola pedagdgiai szellemiségét. A
szerzeményeze€s €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét.

Gyarapitas
A konyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A konyvtaros legfontosabb

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

- hazi olvasmanyok, munkaltatd miivek példanyszamanak csokkentése,

- ajanlott miivek sokféleségének csokkentése,

- a konyvtar gylijtékore altal meghatarozott torzsanyag példanyszamanak
csokkentése.

A kivanatos, de be nem szerzett dokumentumokrol dezideratat célszerii vezetni.

A dokumentumok allomanybavétele

A beérkezd dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal ¢és raktari jelzettel. A tartds meglOrzésre szant
dokumentumokat egyedi nyilvantartasba, cimleltarkonyvbe kell bevezetni. A konyvtar teljes
allomanyanak szamitogépre vitele utan at lehet térni a csak szamitdgépes nyilvantartasra. A
gyorsan avul6 anyagokrol idéleges nyilvantartast, brostra leltarkonyvet kell vezetni.

A tartos tankonyvekrdl tankonyvi nyilvantartast kell vezetni.

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

Alloményapasztis

Az é4llomany apasztasa az dllomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egytitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanykivonas szakmai vesztesége annal kisebb,
minél koriiltekintébb ¢és megfontoltabb az allomany gyarapitasa. Az alloméanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
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- tervszerll dlloméanyapasztas (a tartalmilag elavult, a f6lospéldanyok, a gytijtokorbe
nem tartozé dokumentumok),
- természetes elhasznalodas (selejt),
- hiany (vis maior, behajthatatlan kovetelés, allomanyellenérzési hiany).
Muzedlis értékli dokumentumokat nem szabad selejtezni.
Az allomanybdl valo kivonast meg kell el6znie allomanyelemzési tevékenységnek. Az itt nyert
tapasztalatokat a gyarapitas folyamatéban is fel kell hasznalni.

Az dllomany ellendrzése

Az iskolai konyvtarban — mivel allomanya 10.000 kéteten feliili — 3 évenként kell
leltdrozni. Soron kiviili allomanyellendrzésre van sziikség a konyvtaros személyének
valtozasakor (atadas-atvételi leltar), ha az allomany védelme valamilyen ok miatt egy ideig nem
volt biztositott, illetve elemi kar vagy bilincselekmény esetén. A leltarozasrol iitemtervet kell
késziteni, mely tartalmazza az alloméanyellendrzés modjat, tipusat, menetét, lebonyolitasat,
lezarasanak ligymenetét, a leltdrozasban résztvevo személyek nevét. A leltdrozas soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen Ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A
leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az igazgatd - mint az
iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds.

Az allomdny védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri muiikodéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg
is felelOs.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszer(i, 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 (kiséréjegyzek) €s a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.
A beérkezett dokumentumokat nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkdveteli a
nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését. A koOnyvtaros tandr feleldsségre vonhatod a
dokumentum és/vagy eszkozhianyért, ha bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar
nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikodési szabalyait.

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

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

A szaktandrok részére Iétesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar agyagilag felel6s.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal 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, szell0ztetés,
épiiletvédelem céljabol - a gazdasagi vezetd tudtaval lehet bemenni.

A konyvtaros tanar hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkonyvben
rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme
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A konyvtar céljait szolgalod helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Az
igazgatd elrendeli és végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket. A konyvtarban
dohédnyozni és nyilt langot hasznalni TILOS. Szigortian iigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara,
portalanitasara.

A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

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

A nem nyomtatott dokumentumokat tipusuknak megfelelé védelemben kell részesiteni
(lemezeket allitva tarolni, elektroméagneses hordozokat elektromégneses erétértdl, sugarzastol
ovni).

Az éallomanyvédelem nyilvantartasai:
e Aallomanyellendrzési nyilvantartas (zardjegyzokonyv),
e kolcsonzési nyilvantartas (tartos megorzésre szant dokumentumoknal tasakos, gyorsan
avulé dokumentumoknal fiizetes).

7. A konyvtari allomanyok elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola A épiiletszarnydban kapott helyet, tanterem nagysagt (kb.50m2), 1
tanulocsoport befogadasara alkalmas. Az el6tte levalasztott folyosorész a rakodoteret boviti, itt
kapott helyet a pedagdgiai irodalom, a folyoirat tarold, az dmlesztett raktar, a kottetésre vard
konyvek raktara, konyvtari tigyviteli raktar.

A konyvallomany {6 része a konyvtarhelyiségben szabad polcokon talalhato.

Alloményrészek:

kézikonyvtari allomany ETO szerinti szakrendben elhelyezve,
1smeretkoz16 irodalom szakrend szerinti elrendezésben,

szépirodalom szerzOi betlirendes ( Cutter-szam ) elrendezésben,
iddszaki kiadvanyok iddérendben,

-Av- dokumentumok,
szamitogéppel olvashatdé dokumentumok  foly6szdmos (numerus currens) tankonyvek,
munkafiizetek,

tanari kézikonyvek, brosura nyilvantartas folyoszdmos
- kiilon gytijtemények szakrendben
pedagogiai gylijtemény szakrendben
konyvtari szakirodalom szakrendben

Konyvtarbdl kihelyezett letétek - szaktantermekben talalhatok.
A konyvtarbol kihelyezett letétekrdl lelohely nyilvantartast kell vezetni.

8. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtarban raktari €s olvaséi cédulakatalogus tarja fel az alloméanyt. Az olvasok
rendelkezésére szerzdi és cim szerinti betlirendes keresztkatalogus 4all, valamint olvaséi minta
szakkatalogus. Szamitdogépes adatbdzisunk a Szirén program. A katalogusok szerkesztési
szabalyzatat 1asd a 2. sz. mellékletben.
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9. A konyvtarak munkarendje

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

Heti nyitvatartasi 1d6: 26 ora.

Napi bontasban: hétfo: 10 - 15 oraig,

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

Adminisztréacio: heti 6 ora.

Kapcsolatépités, konyvpiaci tajékozodas: heti 8 ora.

A nyitvatartasi orékat a tanitasi napokon gy kell idéziteni, hogy a tanitasi idében és utana is
lehetdség legyen csoportos és egyéni helyben haszndlatra, tanulasra és a foglalkozasok
megtartasara.

A konyvtari foglalkozasokat a neveldk tanmenetében is feltiintetve, elére megtervezett
foglalkozasi rend szerint kell megtartani.

A konyvtar kolesonzési forgalmardl statisztikai jelentést kell késziteni.

A konyvtari foglalkozasokat az osztalynaploba kell vezetni.

A konyvtar hasznalatdra vonatkozoan szabdlyzatot kell késziteni, ( 4. sz. melléklet)
amely tartalmazza: a hasznalatra jogosultak korét, a haszndlat moédjat és feltételeit, a
kolesonzési eldirasokat, a nyitva tartas €s kolcsonzés idejét, a konyvtar szolgaltatsait, az
allomany védelmére vonatkozé rendelkezéseket. A hasznalati szabalyzatot a konyvtarban jol
lathat6 helyen ki kell fliggeszteni.

10. Zarorendelkezés

A konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata része az iskola szervezeti €s miikodési
szabalyzatanak. Az iskola miikodésére vonatkozo szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros
tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére €s mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozésa a kdnyvtaros tanar feladata, aki
koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények valtozasa miatt
sziikségessé valo modositasokra javaslatot tenni. A szabélyzatot az igazgato a jogszabalyban
eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe, 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 tanorai és a
tanoran kiviili neveld - oktatd munka igényei szabjak meg. A dokumentumok kivalasztasa €s
kivondasa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros
tanar ¢és a tantestiilet egylittmiikodését kivanja. Az allomany tervszerii, meghatarozott iranya
fejlesztésekor kiinduldépont az iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél - és
feladatrendszer.

1. Témakorok

A konyvtar gytjti:

e az egyes szakteriiletek szaklexikonjait, szotarait, példatarakat, hatarozokat
teljességgel, a tudoméanydgak bevezetd és 0Osszefoglald miiveit a teljesség
igényével,

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

e munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek alapszintli ismeretk6zl0 irodalmat
valogatva, a tanult tantargyakban vald elmélyiilést és tananyagon talmutatd
tdjékozodast kielégitd alap - és kozépszintli ismeretk6zld irodalmat erdsen
valogatva,

e ¢érvényben 1évé altalanos iskolai tanterveket, tankonyveket munkafiizeteket,
feladatlapokat teljességgel,

e a tudomanyok ¢és miivészetek nagy alakjairdl szolo €letrajzokat, monografidkat,

képes Osszefoglaldkat valogatva,

szaktargyak bibliografiait valogatva,

a nyelvoktatast segitd kiadvanyokat ( angol, német) erésen valogatva,

a pedagbgus - tovabbképzeést segitd alapvetd tanulmanykdoteteket valogatva,

a helytorténeti irodalmat teljességgel, kiilonos tekintettel Miskolc varos

torténetére, de ide értendd régionk torténetére, kultirdjara, miivelddésére

vonatkoz6 irodalom is,

e nemzeti, csaladi és vallasi tinnepekhez, iskolai linnepélyek megrendezéséhez,
miusorok Osszedllitasdhoz szilikséges miisorfiizeteket, gyiijteményes koteteket,
véalogatva,

e amagyar nyelv és irdalom tanitasahoz sziikséges szépirodalmi miiveket:

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

- az 1skola tananyagénak megfelelden a hazi- €és

- ajanlott olvasmanyok kiemelten a teljesség igényével

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

- a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald
antologiak, gylijteményes kotetek teljességre torekvoen

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

- tematikus antologiak valogatva
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- regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés és verses kotetek valogatassal
- az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének
megfelelden olvasmanyos irodalom erds valogatassal

2. Nyelvi és foldrajzi hatarok

Els6sorban magyar nyelvii, Magyarorszagon megjelend kiadvanyokat gytijt a konyvtar. Ezen
kiviil a német és angol nyelvoktatast segité6 Magyarorszagon megjelent angol €s német nyelvi
kiadvanyokat gytijti. Ajandékozas és palyazatok utjan rendelkeziink kiilf6ldon (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 gyarapitasat nem, csak Orzését
tekinti feladatanak a konyvtar.

3. A gyiijtés idébeli hatarai

A konyvtar kurrens anyagokat gytijt. Retrospektiv gyijtést a koltségvetési keret
fliggvényében csak korlatozva tudja végezni.

4. A gyiijtés jellege

Az 1. pontban részletezettek szerint az ismeretterjesztd, szépirodalmi és Osszefoglald
jellegli dokumentumokat gytijti a konyvtar.

5. A dokumentumok jellege

A konyveken kiviil a verses, mese - és komolyzenei hanglemezeket, diafilmeket, oktatd
¢s misoros videokazettakat, CD hangkazettdkat, szadmitogéppel olvashatdo dokumentumokat
(CD — ROM, DVD, e-book) gylijt, melyeket tartds megérzésre szan. Periodikak koziil a
hetilapokat és folyoiratokat maximum 5 éves idGtartamra 6rzi meg tékazva, papucsokban).

6. A gyiijtés intenzitasa, példanyszamok

A konyvtar f6 gylijtékorébe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek az oktato - neveld
munka legfontosabb céljainak elérését segitik. A konyvtar az anyagi lehetdségeihez mérten
igyekszik a f6 gyljtokorbe tartozd dokumentumokat teljességre torekvéen gyljteni. A
tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kiszolgalasat csak részben tudja vallalni a
konyvtar, ezen sziikségletek kielégitését a mellék gylijtokorbe sorolt dokumentumok segitik,
amelyeket valogatva, illetve erdsen valogatva gylijt. A hézi, ajanlott és munkaeszkozként
hasznalt olvasmanyokat lehetdleg fél-egy tanuldcsoportnyi példanyban kivanatos beszerezni.
Minden egyéb esetben a példanyszam korlatozott 1- 5 db).

7. Az allomany fejlesztése, apasztasa

A konyvtar gytijteménye vétel, ajandék €s csere, utjan gyarapodhat. A vasarlas egész évben
folyamatosan torténik az anyagi forrdsok fliggvényében. A konyvbeszerzési keret
felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Tudtan kiviil az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy
mas konyvtari dokumentumot senki nem vasarolhat. Intézmények, tdmogatd 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 gyljtokorébe tartoznak, s allapotuk megfeleld. Csere utjan - esetenként - a kdnyvtar
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folos példanyai vagy a gylijtokorébe nem tartozd konyvek helyett jobban haszndlhatod
miuvekhez juthat.

A be nem szerzett dokumentumokrdl, a tantervi feladatok teljesitéséhez hianyzo, valamint régi
kiadast miivekrdl, és az elhasznalddott, potlasra szoruld konyvekrdl dezideratat célszerii
késziteni. Alloméanygyarapitési terv évente késziil arrél, hogy az adott évben rendelkezésre allo
anyagi eszkozoket hogyan hasznalja {6l a konyvtar.

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

megrongalddott konyvek 1-3 évenkénti kivonasarol a torlés engedélyeztetésével, az allomany-
nyilvantartdsokbol, valamint a katalogusokbol valo kivezetéssel egyiitt.
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4.2.szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az 1j beszerzésii konyvek a Szirén konyvtari program ¢és adatbazisba keriilnek
nyilvantartasba, a régebbi konyvekrdl teljes bibliografiai leirds késziilt az MSZ 3424/1
szabvanynak megfelelden. Ezen kataloguscédulakat az alabbi moédokon helyezték el.

1.Betiirendes katalogusban valo elhelyezés

- f6cimnél;

- ha a fécim generikus, akkor alcimnél, esetleg egyéb cimnél;

- parhuzamos cimnél akkor, ha az idegen nyelvii oktatdsi anyag, ¢és varhato, hogy a
felhasznal6 ezen a cimadaton is keresni fog;

- vagylagos cimnél;

- szerzonél (1-3 szerzd );

- szerkeszt6nél, ha ugyanilyen vagy nagyon hasonl6 cimii kiadas; szerkesztdjérdl van szo,
illetve ha a szerkeszt6 neve fémjelzi a kiadvany, s varhato, hogy a felhasznald a szerkesztonél
is keres;

- illusztratornal, forditonal csak az el6z6ekhez hasonlo esetekben;

- sorozati fécimnél;

- sorozati alcimnél csak akkor, ha a sorozati focim generikus sz6 vagy kifejezés;

- rola sz616 adatoknal (testiilet, foldrajzi név, személy, mi ).

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

3. Raktari katalogusban valo elhelyezés

Minden egyedi leltari szammal rendelkezd dokumentumrol egy kataloguscédula elhelyezése
kotelezo, jeldlve rajta pirossal azt is, hogy a betlirendes és szakkatalogusban mely helyeken
talalhato kataloguscédula adott dokumentumrol.

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

4. Szirén konyvtari program

Az iskolai konyvtar dllomanyat folyamatosan, retrospektiv modon vezeti fel a konyvtaros az
adatbazisba. A programmal teljes korli leirds készithetd. A visszakeresés tobbszempontu
valogatast tesz lehetové.
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4.4.szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Nyitvatartas, kolcsonzési ido

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

2. Hasznalatra jogosultak kore
Az iskola tanuldi, tanérai, technikai dolgozo6i, tdmogatas esetén sziilok.
3. A tagsag feltételei

Tanuloknal: tanuldi jogviszony és sziildi jotallasi nyilatkozat.

Tanaroknal, technikai dolgozoknal: munkaviszony.

Jogviszony megsziinésekor tavozasi engedély addig nem kaphat a felhasznald, amig a
konyvtari tartozasait nem rendezte.

4 Hasznalati dij

- A kolesondzhetd konyvek hasznalata ingyenes.

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

A konyvtar szdmdara tdmogatés nyujthato:

Gyermekeinkért és Iskoldjukért Alapitvany javara.

Szamlaszam: 11734066-20807294.

5.Ko6lcsonzési eloirasok

Egyidejiileg 2 dokumentum kolesondzhetd 2 hetes idétartamra, tipusat tekintve konyv.
Kivételes esetekben (verseny, szereplések) szaktandri javaslattal ennél nagyobb szamu
dokumentum hosszabb iddre is kivihetd.

Egyes dokumentumokra, egyes iddszakokban a felhasznaloi igény megnovekedésével a
kolcsonzési 1d6 lecsokkenthetd 1 hétre, esetleg ennél rovidebb idore.

6. Allomanyvédelem

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

7. A konyvtar szolgaltatasai

- Helyben hasznalat (kézikonyvek, folydiratok)

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

- Kdlcsonzés.

- Fénymasolat készitése konyvtari dokumentumokrol.

- Szamitogépes informaciod nyujtasa

- Konyv - és konyvtarhasznalati orak tartasa.

- Konyvtarhasznalatra €épiilé szakorak elokészitése.

- Konyvtari rendezvények szervezése.

- [rodalomkutatas.
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4.5.szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendje szabalyozasara:

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

modositasa,

- 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol,

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol

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

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

A szabalyzat hatélya kiterjed a
- kdzoktatasi intézményre,
- az iskola tanuloira,
- az iskola pedagogusaira, mas alkalmazottaira,
- az iskola tanuldinak sziileire,
- a tankOnyvellatasban részt vevo kiadora, forgalmazora.

A tankonyvmegrendelés elokészitése, a tankonyvtamogatas

Alapfogalmak

- TankOnyv: az a konyv, melyet jogszabalyban meghatirozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak.

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

- Tartos tankonyv: az a tankonyv (szOveggytijtemény, atlasz, szotér, kislexikon), amely
tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznaljak,
feltéve, hogy a kiad6 a tankonyvvé nyilvantartasi eljarasban — atlasz esetén legalabb
harom évre, tankonyv, szoveggylijtemény, szotar, kislexikon esetében legaldbb 6t évre —
vallalja a tankonyv valtozatlan kiadasat.

2004. évi tv.: konyvtaron keresztiil biztositott tanuloi tankdnyv.

- TankOnyv forgalmazo6i tevékenység: a tankonyv iskolai tankdnyvrendelés teljesitése

keretében torténd eljuttatasa a felhasznalok (iskoldk, sziilok, tanuldk) részére.

Az alkalmazando tankonyvek kivalasztasa

Az iskolaigazgatd feladata a tankonyvvdlasztassal kapcsolatban

Az iskolaigazgato, illetve az iskolaigazgatd altal megbizott személy (a tovabbiakban:
iskolaigazgatd) feladata, hogy a pedagdégusok szdmara hozzaférhetévé tegye a
tankonyvjegyzéket, valamint a tankdnyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.
Az iskolaigazgatd biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagdégusok az internetet is
igénybe vegyek a tankonyvkinalat megismerése céljabol.

A pedagogusok feladata a tankényvvdlasztassal kapcsolatban

A pedagoégusok az iskolaigazgatd altal rendelkezésiikre bocsatott hivatalos
tankonyvjegyzek, illetve egyéb informdacioforras alapjan kivalasztjdk a tantargyanként az
alkalmazando 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 tankonyv nem valtoztathatdé meg. Erre lehetdség

tantervmodositas, tankonyvek atdolgozasa esetén nyilik lehetdség.

Szakmai szempontok figyelembe vétele
A pedagdgus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény pedagodgiai programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazando6 tankonyvekre.
Amennyiben egy tantargyat toObb pedagdgus is tanit, akkor a pedagogusok altal 1étrehozott
szakmai munkak6zdsség hatarozza meg, mely tankdnyvek keriilnek alkalmazasra.
Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele
A pedagégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithaté valamennyi tanulonak. A
pedagdgus — a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil — felszerelés beszerzését kérheti a
tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tanorai foglalkozadson valé részvételhez,
illetve a tanitott tananyag elsajatitdsdhoz, és amelyet a tanorai foglalkozason egyidejiileg
minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell.
A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele
Tanitdsi 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 téjékoztatja a szakmai
munkakozdsséget.

A szakmai munkakézésségek feladata a tankényvvalasztassal kapcsolatban

A szakmai munkakozdsség feladata, hogy az adott tantargyat tanitdé pedagdgusok véleményét
figyelembe véve meghatarozza az alkalmazandé tankonyvek, tanulasi segédletek korét.

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

A szakmai munkak6zoOsség az altala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tajékoztatja a
szakmai munkakozosség tagjait.

A tankonyvrendelés elokészitése
Az iskolaigazgato a tankonyvrendelés elokészitési feladatai soran a kovetkezo tevékenységeket
latja el:
- Osszegyljti a tankdnyvhasznalatra vonatkozé javaslatokat,
- Osszeallitja a javasolt tankdnyv csomagokat,
- ellen6rzi, hogy a tantervi kovetelményeknek megfelelé tankonyvek kertiljenek a
csomagba
- Osszedllitja a tankonyv megrendelési javaslatot,
- ellendrzi, hogy a fenntart6 altal megadott pénziigyi keretet a tankonyvsomagok ne 1épjék
tal.

A tankonyvhaszndlatra vonatkozo javaslatok osszegyijtése
Az iskolaigazgatd - a tankonyvrendelés eldkészitése érdekében -, fogadja a szakmai
munkakdzosségek tankonyvekre, segédletekre vonatkozo javaslatait.
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Tankonyvcsomagok osszedllitdsa
A javaslatok alapjan tervezetet készit évfolyamonként, illetve indokolt esetben — ha a helyi
tanterv alapjan eltérd tantargyak oktatasa folyik — évfolyamokon, illetve osztalyokon beliili
csoportonként arr6l, hogy milyen tankdnyvek, segédletek keriilnek alkalmazasra.
A tervezetben feltiintetésre keriilnek a tankonyvek, segédanyagok

- azonositd adatai (szdma, neve)

- fogyasztoi ara, valamint

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

1év6 tantervnek.

A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvelldtads rendjére vonatkozo dontés

Az iskolai tankonyvellatds rendjében kell meghatdrozni a tankonyvellatasi feladatok
végrehajtasat.

A tankonyvellatas rendjérdl évente a neveldtestiilet dont.

Az iskolaigazgato dontés-elokészitd és végrehajtd tevékenységet végez.

A nevel6testiilet a tovabbiakban szabalyozottak figyelembe vételével koteles meghozni
dontését.

A tankonyvy ellatasban kozremiikodok kijelolése
Az iskolai tankonyvellatds rendjében a nevelOtestilet meghatdrozza azt, hogy a
tankonyvellatasban kiknek és hogyan kell részt venniiik:

- meghatarozasra kertil a tankonyvfelelds,
Az iskolaigazgatd a nevelOtestiileti dontés alapjan gondoskodik arr6l, hogy az érintett
személyek tényleges kijelolése €s megbizasa megtorténjen.

Az iskolai tankonyvelldtas keretében ellatando feladatok
Az iskolai tankOnyvellatds keretében biztositani kell, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére rendelkezésre alljanak.
Az iskolai tankonyvellatas keretében a tanulo legfeljebb kettd alkalommal jogosult arra, ahogy
ugyanazt a tankonyvet megkaphassa. Masodik alkalommal a tanuld e jogaval akkor élhet, ha a
tankonyv hasznalhatatlannd valt, megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli
szandékossag ezek bekovetkeztében, és azt az iskola igazolja.
Ha a tanul¢ iskolat valt, a konyvtari konyveket visszaadja; amennyiben ugyanabbdl a konyvbol
tanulnak az 0j intézményben, és az nem tud biztositani a tanuld szdmara tankonyvet, akkor a
tanulé magéval viheti a tankdnyveket. Ebben az esetben év végén vissza kell azokat szolgaltatni
intézménylinknek. —
Az iskolai tankonyvellatas soran el kell latni a kdvetkez6 feladatokat:

- évfolyamonkénti tankonyvlista 6sszeallitasa

- tankonyv megrendelése a fenntartd altal kijelolt forgalmaz6 (KELLO) kiilon, az

iskolaknak létrehozott webfeliiletén
- meglévd konyvtari tartdés tankonyvi példanyok, 0y tartos példanyok beszerzésének
felmérése,

- atartos tankonyvek iskolai konyvtari alloményba vétele,

- tankonyv tanulokhoz val¢ eljuttatasa,

- év végén a tartds tankonyvek tanuloktol valo visszavétele.
Az iskolai tankonyvellatasi feladatok ellathatoak:

69



- aziskola kozremiik6désével,

- afenntart6 altal kijelolt forgalmazé (KELLO) bevonasaval

- amennyiben a sziil6 nem kivan éIni az iskolai kdnyvtar nytjtotta tartds tankdnyvek
igénybevételével, akkor a KELLO feliiletén sajat koltségére megrendelheti azokat.

Felel6sségi szabalyok:
- a tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért az iskola felel — fliggetleniil attol,
hogy a feladatokat, vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak atadja-e vagy
sem.

A tankonyvellatasi feladatok végrehajtasa

Az iskola tankdnyvellatas feladatainak végrehajtasa az alabbiak szerint torténhet:

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

- anevelotestiilettel,

- az intézményi tanaccsal, az iskolai sziil6i szervezettel, illetve a

diakonkormanyzattal.)

Az érintettek véleményét figyelembe véve az iskolaigazgatd atgondolja a korabbi javaslatat,
indokolt esetben mddositja azt.
A nevelGtestiilet a tankonyvellatds rendjében hatdrozza meg azt, hogy az iskola milyen
feladatokat 14t el a tankdnyvellatas megszervezése soran.

Tankonyvellatasi szerzodés kotése
A tankOnyvellatasi szerzOdést a fenntartd, az illetékes tankeriilet koti meg az iskolak nevében.

A tankonyvek biztonsdgos taroldsi, orzési feltételeinek biztositasa

Az iskolaigazgato a tankonyvfeleldés bevonasdval gondoskodik arrdl, hogy a tankonyvek az
iskolan beliil biztonsagos helyen 6rzésre keriiljenek.

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

A biztonsagos 6rzés érdekében az iskolaigazgato elrendelheti az 6rzési célu tligyelet tartasat.

A tankonyv értékesitésre vonatkozo tdjékoztatas megaddsa

Az iskolaigazgatdo és a tankOnyvfelelds megszervezik a tanuld, a kiskoru tanuld sziildje
tajékoztatasat

- tankOnyv atadasanak idépontjarol.
A tijékoztatas formdja az iskolai hirdetmény lehet, melyet az értékesitési idépont eldtt legalabb
10 nappal ki kell fliggeszteni.

A tankonyv értékesitésben kézremiikodo dijazasa

A tankonyvforgalmazo a fenntartd, az illetékes tankeriilet kozremiikodésével a
tankonyvfelel6snek anyagi ellenszolgaltatast biztosit.

A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specidlis tankonyvforgalmazds
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A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankdnyvforgalmazas keretében az iskolak
részére eljuttatott tankonyveket 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 vételtdl szadmitott évi 25%-0s. A mar nem
hasznalhato tankonyveket folyamatosan ki kell vonni az allomanybol.

A tankonyv és tartos tankonyv kolesonzéssel kapcsolatos szabalyok
A tankonyv kolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlodasaval kapcsolatos
szabalyok

A tartos* tankonyv kezelésének szabdlyzata

A tartos tankdnyvek kolcsonzési rendje a konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
Hézirend- szabalyozza. Tart6s az a tankonyv, mely
. mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili
hasznalatéara alkalmas tankonyv,

1. A tartés tankonyv fogalma kibdvitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha az szerepel a tankdnyvlistan, és megfelel az aktudlis
tantervi eldirasoknak, valamint rendelkezik az arra vonatkoz6 engedélyszammal.

2. A tankonyvek megrendelését minden évben a fenntart6 altal megadott hatariddig kell
elvégezni.

3. A tartos tankOnyvek nyilvantartasanak madja.

3.1 Dokumentumtipusonként egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kotelezd
olvasmanyok, egyéb alkotasok.

3.2 Idéleges brosura’ nyilvantartisba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) tartos
tankonyvek, amelyeket a tanulok a konyvtarbol tartds hasznalatra kolecsondznek

4. Az iskolai konyvtari dllomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

4. 1 A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

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

e Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1- jinius 15-ig,

4.2 Kartérités:

e egy év utan 50%-0s, vagy az elveszett dokumentum potlasa,

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

4.3 A tartds tankonyvek az iskolai konyvtar tankonyvtaradban kell helyezni.

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

1 A konyvtaron keresztiil biztositott tanuléi tankdnyv.
2 Szamitogépes, csoportos nyilvantartas. Alapja a tankdnyvatvételi lap, az iskolai tankényvrendelés szerint.
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Nem kell megtériteni a tankonyv arat:
e  Tankdnyv, munkatankdonyv (!) rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazé
értékesokkenés esetén.

Az intézményi SZMSZ, valamint a Hazirend szabalyozza
e  Tankdnyvkolcsonzést;
e  Tankdnyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartéritést;
o Kartérités mérseklését, elengedését.

Vegyes és hatalyba lépteto rendelkezések

Az ingyenes tankOnyvben részesiilok a tankonyv atvételét a konyvtarostanar altal vezetett
egyéni tankonyvlista nyilvantartasa igazolja, melyben a jogosultak aldirasukkal igazoljak az
atvételt. A tanulo alairdsa mellett a sziil6 is igazolja alairasaval az atvétel tényét.

A napkdzibe, tanuldszobaba kiadott konyvek atvételét a napkdzis, illetve tanuldszobai
foglalkozast tarté pedagdgusoknak kell igazolniuk.

Az iskolai konyvtar allomanyat gyarapit6é konyveknek ténylegesen be kell keriilniiik a konyvtar
konyvallomanyaba. A konyvtarnak irdsban kell dokumentalnia a tankonyvek atvételét.
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A Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Sziil61 Szervezetet az iskoldba jard tanulok sziileinek tobb, mint 50 %-a valasztotta meg,
ezért Iskolai Sziildi Szervezetként tevékenykedik. Tevékenysége soran az iskolaba jaro
valamennyi tanul¢ sziileinek érdekképviseletét ellatja.

1.2. A Sziil6i Szervezet az iskola részeként fejti ki a tevékenységét. A Sziiléi Szervezet
legfontosabb feladatanak azt tekinti, hogy megfelel6 kapcsolat alakuljon ki a sziilok és az iskola
vezetdi, pedagogusai €s dolgozoi kozott.

2. A Sziiléi Szervezet felépitése és 1étrehozatala

2.1. Az Iskolai Sziildi Szervezet részei:

- a valasztmany,

- a vezetOség.
2.2. A valasztmany tagjainak szdma megegyezik az iskolai osztdlyok szdmaval. A
valasztmanyba minden osztaly, az osztalyba jar6 tanulok sziilei koziil egy-egy tagot kiild.
2.3. A vezetOség harom tagbol all. A vezetdség tagjait az osztalyok szaméanak megfeleld szdmu
valasztmany tagjaibol a sziilok valasztjak ki oly modon, hogy minden sziilonek a valamennyi
valasztmanyi tag nevét tartalmazo listan meg kell jelolni azt a harom tagot, akit a vezetdségbe
javasol. A vezetdségnek az a harom sziil0 lesz a tagja, aki a legtobb szavazatot kapta.
2.4. A valasztmanyi tagok megvalasztésa, illetdleg a vezetdség kivalasztasa sziildi értekezletek
keretében torténik. A valasztas akkor érvényes, ha az osztalyba jard tanuldk sziileinek tobb,
mint 6tven szézaléka jelen van. A valasztmanyi tag megvalasztasa nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbseéggel torténik.
2.5. A valasztmany tagjai megvalasztasukat kovetden négy tagl valasztasi bizottsdgot hoznak
l1étre. A valasztési bizottsag elkésziti a vezetdség jeldlési listdjat, melyet a valasztmany tagjai
visszavisznek az Oket megvalasztd sziiloknek. A sziilok azt kovetden, hogy megjeldlik azt a
harom nevet, akit a vezetdségbe javasolnak, a jel6ld lapot boritékba helyezik és lezarjak. A
jelolés akkor érvényes, ha a harom nevet alahtizassal megjelolték. A jegyzéken javitani nem
lehet.
2.6. A boritékot a szavazd bizottsag bontja fel és dsszesiti.

3. A valasztmanyi tagsag megsziinése

3.1. A hérom tagu vezetdség tagjai koziil elnokot, elndkhelyettest €s titkart valaszt. A vélasztas
titkos szavazassal torténik. A megvalasztashoz a jelenlévOok kétharmadanak igenld szavazata
szlikséges.

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

3.4. A titkar gondoskodik a vezetdség tliléseinek elokészitésérdl, megszervezésérol.

4. A Szuloi Szervezet mukodése

74



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

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

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

4.4. A Sziil6i Szervezet napirendjét maga hatdrozza meg. Minden esetben meg kell targyalni
azokat az ligyeket, amelyeket az iskolaszék is napirendjére tizott. A vezetdség iilésére meg kell
hivni az iskola igazgatdjat, illetve képvisel6jét. A vezetdség koteles megtargyalni azokat az
iigyeket is, amelynek megvitatasat legalabb 10 sziil6 alairasaval kezdeményezett.

5. A vezetOség iilése

5.1. A vezetOség iilése hatarozatképes, ha tagjai koziil legaldbb ketten jelen vannak.

5.2. A vezetdség iiléseit az elndk akadalyoztatasa esetén az elnok helyettese vezeti.

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

6. A vezetOség és a valasztmany kapcsolata

6.1. A vezetOség altal hozott dontéseket irasban el kell juttatni a véalasztmany valamennyi
tagjahoz, aki sziikség szerint értesiti az iskolaba jar6 tanulok sziileit.

6.2. A valasztmany tagjai az osztalyba jar6 tanulok sziileitdl érkez0 javaslatokat, véleményeket
irasban tovabbitjdk a vezetdség részére. Harom valasztmanyi tag kezdeményezésére a
vezetOség koteles iilést tartani €s a kért javaslatot megvitatni. Ha a valasztmany tagjai koziil
tizen kérik, a vezetdség kibdvitett, valamennyi valasztmanyi tag jelenlétével megszervezett
iilést tart. A vezetdség barmelyik valasztmanyi tag kezdeményezésére is tarthat kibdvitett tilést.

7. Az iratkezelés

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

7.2. A Sziili Szervezet dontéseit hatdrozatba foglalja. A hatarozatokat évente folyamatosan
sorszammal kell ellatni.

7.3. A hatarozatot meg kell kiildeni az érdekelteknek.

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