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A DAYKA GABOR ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA

1. A mérai Dayka Géabor Altaldnos Iskola szervezeti &s miikédési szabalyzatat az iskola nevel6testiilete

megéllapitasa szerint 11 igen 0 nem szavazati ardnnyal, egyhangtilag elfogadta 2024.09. 02-4n.
A neveldtestiilet nevében:

3rtebd' Gl 2L
Bolobasné Cseh Rendta
munkak6zosség-vezetd

2. Azlskola Sziil6i Kozossége véleményezési és egyetértési jogaval élve 2024. 09. 02-4n az SZMSZ-t
elfogadta, médositasokat nem javasolt.

Az Iskola Sziil6i Kozdssége nevében:

Tnddod.  Kkollos g o
Timkoné Miklos Rita
SZMK elnsk

Az Iskola Digkdnkormanyzata 2024. 09. 02-4n megtartott didkbizottsagi iilésén véleményezési €s

egyetértési jogaval €lve elfogadia az intézményi SZMSZ-t véltozatlan tartalommal, melyet jegyzbkdnyv
és jelenléti iv tantsit.

Az Iskola Didkénkormanyzata nevében:

\ ) ro |
Mot Lot LCoBortice Qe (Sl
Molnar Zoé Luko6czkiné Oravecz Evelin
DOK elnske

DOK segité pedagégus






A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES FELADATA

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezé-
seket a szervezeti és miikdési szabdlyzat hatirozza meg. Megalkotisa a 2011. évi CXC,
1orvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik. Az intézmény jogszerli miikodésé-
nek biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erbsitése, az intézményi miikdés demokratikus
rendjének garantilisa érdekében a mérai Dayka Gabor Altaldnos Iskola nevelbtestiilete az

alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikddésének

szabalyait a jogszabalyok éltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, ame-

lyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és mitk6dési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatisa a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és
kotelessége. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartisa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai

megvaldsitasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

1. Alkalmazott jogszabalyok

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat jogszabalyi hittere

1. 1. Az iskola feladata
Az alapitd okiratban meghatérozott nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatasok megva-

lésitasa az intézményi dokumentumokban meghatérozottaknak megfelelGen.

1. 2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatérozza az intézmény miikodésére, belsd és kiilss
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. A szabdlyzatot a nevel6testiilet fogadja
el és az intézmény vezetdjének jovahagyésa utin valik érvényessé. Elfogadasakor és mddosi-
tasakor egyetértési jogot gyakorol - jogszabalyban meghatarozottak szerint — a fenntart6, mii-

kddtetd, amennyiben tobbletkotelezettség harul ra, illetve a sziildi szervezet és dikénkor-



manyzat a tanulok tankonyv ellatisanak tekintetében. Elézetes be kell szerezni a neveldtestii-

let, az iskola didkdnkormanyzata, a sziil6i munkak6zosség, nemzetiségi dnkormanyzat véle-

meény¢t; illetve egyetértését. Az egyetértési és véleményezési jog gyakorlasanak lehet6ségét

az intézmény igazgatoja biztositja, egytttal felelSs is érte. A Szervezeti és Miikodési Szabaly-

zat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossigra hozas felelése az intézményvezeto.

1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatdsrol

2011. év CXC tv a nemzeti kbznevelésril

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2012. évi I torvény a munka torvénykonyvérél

1993. évi XClIL. torvény a munkavédelemrél

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottakrél jogalldsdrdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérél

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsdnak,
Jorgalmazdsdnak egyes szabdlyairdl

1996. évi XXXI. torvény a tikz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tizoltésdgrol
2011. évi CXII tv az informdcids onrendelkezési jogrél és az informdcio szabadsdgroél
2003. évi CXXV. torvény az egyenls bdndsmodrél és az esélyegyeniGség eldmozditdsdrol
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl

20/2012. (VIIL.31,) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kiz-
nevelési intézmények névhaszndlatdrol

16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankiényvé nyilvdnitds, a tankonyvtamogatds, valamint az
iskolai tankonyvelldtds rendjérél

138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet a kizalkalmazottakrol sz616 torvény végrehajtdsdrdl a kéz-
oktatdsi intézményekben

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi elldtdsrol

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatdsi torvény végrehajtdsdrdl

277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovibbképzésrdl, a pedagogus szakvizs-
gdrdl, valamint a tovdbbképzésben részt vevék juttatdsairdl és kedvezményeirdl

362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvinyokrél

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfik elleni védekezés ds a polgdri védelem dga-
zati feladatairdl

335/2005(X11.29) Kormdnyrendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének dltalénos

kovetelményeirdl



Dokumentum ElSiré jogszabaly Kotelez6 feliil- Elfoga-dé6/ 16- Egyeztetési
vizsgalat vahagyé kotelezett-ség
(megjegyzés)

Alapit6 ok-irat 2011. évi CXC tv. Jogszabalyi fenntar-t6, md- Bejelentési

a nemzeti kdzne-

elGiras szerint,

kodtetd

kotelezett-ség

velésrél illetve modositasi (tdrzskonyvi nyil-
kezdeményezés vantartast vezetd
alapjan szervnél,) KIR
SZMSZ SZMSZ-ben Jogszabalyi Nevel6-testiilet | SzMK, didkdnkor-
részle-tezve elGiras szerint, manyzat a 2011,
illetve modosi- Intéz-mény- évi CXCtv. 25.§
tasi kezdemé- vezetd (4) bek. és a
nyezés alapjan 2001. évi XXXVl
(nyilvanossagra tv (Tprt). 29.§ (3} |
kell hozni) bek.-ben |
meghatarozott
kér-désekben
egyetértési jog.
Jegyz6kodnyvek! |
Hazirend 2011. évi CXC. tv Jogszabalyi Nevel6-testilet | SZMK, Didkénkor-
a nemzeti kbzne- eléirds szerint, manyzat 2011.
velésrdl 25.8 illetve maddositasi évi CXC tv. 25.§
(2.3.4.), kezdeményezés (4) bek. szerint
20/2012. (VIN. alapjan Intéz-mény- legyz8kdnyvek!
31.) EMMI rende- | (nyilvdnossagra vezetd
let 5.8. kell hozni)
Pedagogiai 2011. éviCXC. tv Ervényesség Neveld-testilet Fenntartd
Program a nemzeti kézne- | lejartakor, illet-ve m(ikodtetd
(Egészség- velésrél 84. § (9) jogszabdlyi Intézény-vezet§ egyetértése,
fejlesztési bek. 20/2012. elGirds szerint, 2011. évi CXC tv.,
Program) (VIIl. 31.) EMMI r. | vagy médosita-si Szakmai
7.§,11.§,13.§- | kezdeménye-zés Munkak6zosség,
16§, 19. §, 60.5, alapjan Jegyz6kdnyvek!
118.§, 122.5, (nyilvdnossagra
128. § kell hozni)
2001. éviCl.tva
| felndttképzésrél ] - ]
277/1997. Korm. | 5 évente (2008) NevelG-testiilet Szakmai
Tovabbképzési rendelet Fenntar-t6, lize- | munkakdzds-ség,
program melteté




§

jan (nyilvanos-

2001. éviCl.tva |sagra kell
feln6ttképzésrdl | hozni)
| Szakmai munkakozés-
Tovabbkép- | 277/1997. Korm. |5 évente (2008) | Neveld- ség,
zési prog- | rendelet testiilet
ram Fenn-
tarto,
lizemel-
tetd
Beiskola- 277/1997. Korm. Evente, mar- Intéz-
zasi terv rendelet cius 15-ig mény-
vezetd
Fenn-
tarto,
lizemel-
tetd
Az intéz- 20/2012 (VIIL31.) | Evente Nevels- | Fenntart6, miikodtetd, |
mény éves | EMMI rendelet testiilet | Sziili kozosség, DOK,
munkaterve |3.§ Intéz- véleménye.
mény- | Jegyzékdnyvek!
vezetd
Atfog6 be- [2011. évi CXC tv. |Evente Fenn- | A nevelési-oktatasi in- |
szamolé 85.§ (2) tartd tézmény munkajarol
sz016 értékelés
Kinevezé- |2011. évi CXCtv. |J ogszabalyi Fenn- Tankeriilet
sek, tsoro- |66.§, 67.§,3.sz. | elGirdsok sze- | tartd
Iasok mell. rint
Kjt. 21.§, 21/A.§
Munkakori | Jogi eldiras nincs, |Feladatvaltozas | Intéz- Atvételét a kozalkal-
leirasok a Munka Térvény- | esetén mény- | mazott nem tagadhatja
konyve alapjan vezetd | meg, de jogvitat kezde-
ajanlott ményezhet.




| Kozal- 1992. évi XXXIII. | Jogszabalyi , intéz-
kalma-zotti |torvény akozal- |elSirdsok sze- |mény-
szabalyzat | kalmazottak jogal- | rint, vagy mé- |vezetd
lasardl 17.§ dositdsi kezde-
2012.¢vil.tv.a |ményezés alap-
munka térvény-  |jan
konyvérol XX. fe-
jezet
Adatkeze- | 2011. évi CXC tv. |Jogszabalyi Intéz- Ha nincs iratkezelési
lési szabaly- | 43.§ (1) bek. eldirasok sze- |mény- |szabalyzat. Egyeztetési
zat rint vezeté | kotelezettség: Sziiloi
munkakdzosség, DOK.
Munkavé- | 1993. évi XCIII. | Feltételek val- |Intéz- Megismertetése a dol-
delmi sza- | t6rvény a munka- |tozdsaesetén |mény- gozdkkal, tanulokkal
balyzat védelemrdl 72.§ vezetd  |kotelezd.
44/2007.(X11. 29)
OKM r. a kataszi- Az oktatasrol kotelezd |
rofa véd. ell. véd. jegyzbkonyvet készi-
teni.
Tlzvédelmi | 1996. évi XXXI1. |Feltételek val- |Intéz- Megismertetése a dol-
szabalyzat |t6rvény atlizel- |tozdsaesetén |mény- |gozokkal (tanulokkal)
leni védekezés- vezetd | kotelezd. (munkdba al-
rol.... 19.§ (tlizriad6 gya- laskor)
144/2007. OKM koroltatasa Oktatasrol jegyzo-
rendelet évente) konyv kell.
| Dokumen- | Eliré jogszabaly | Kételezé feliil- | Joviha- Egyeztetési kitele-
tum vizsgilat gyo Zettség
(megjegyzés)
Adatvédelmi | 2011. évi CXIL tv az | Feltételek valto- | Intéz- Megismerését alairassal
és informacios Onren- | zisa esetén mény-ve- | kell igazolni.
Szamitastech |delkezési jogrol és 7etd

-10-




-nikai vé-

az informacié sza-

delmi sza- badsagrol
balyzat
Tantigyi nyil- | 20/2012. (VIII.31) |Jogszabalyi eié- | Iniéz-
vantartdasok | EMMI rendelet irdsok szerint mény-
87.§. 94.§ - 96§, vezetd
99.§-106.§, 112.§-
116.§
DOK 2011. é&viCXCtv. |Jogszabalyi el6- | Tanuloko | Nevel6testiilet vélemé-
SZMS?Z. 48.§ irdsok szerint -z0sség, |nyének meghallgatdsa-
Diékks- | val.
rok,
DOK
munkajat
segitd
megb.
ped.
Eszkbzjegy- |20/2012. (VIIL31) |Jogszabalyi eld- | Intéz- '
&k EMMI rendelet 2. | irdsok szerint inény-ve-
szamu melléklet zeto,
Fenntarto,
miikod-
tetd
Iratkezelési, |20/2012 (VIIIL. 31.) |Feltételek valto- | Intéz- Megismerését alairassal
elektronikus | EMMI rendelet 43.§ | z4sa esetén mény-ve- |kell igazolni.
ligyintézési | 368/2011. (XII. 31.) zetd
szabélyzat {Korm. r. az &llam-

héaztartds mikodési
rendjérol

85/2012. (IV. 21.)
Korm. r. elektr.
ligyint szab.
335/2005(X11.29)
Korm r. iratkezelés

alt. szab.

-11-




pon beliil mdbdo-

sitani kell

ligyintézs

Bels6 ellen- | 368/2011. (XI1. 31.) | Jogszabalyi elé- | Intéz- Pénziigyi ellenbrzést a
brzésisza- | Korm.r. az Aht. méi- | irasok szerint meény-ve- | fenntarté, mikodtetd
bélyzat kodési rendjérol zetd, végzi
70.8 fenntarto,
85/2012. (IV. 21.) miikdd-
Korm. r. elektr. tetd
tigyint szab.
335/2005(X11.29)
Korm r. iratkezelés
alt szab.
Pénzkezelési | 2000. évi C torvény | Jogszabaly m6- | Intéz- Fenntart6, miikodteto.
szabalyzat a szamvitelr6l, 14. § | dositas eseiéna | mény-ve-
(5) bek. d. pont, (8) |hatalybalépésté] | zet6, gaz-
bek. szamitott 90 na- | dasdgi
pon beliil médo- | tigyintéz6
sitani
2000. évi C torvény | Jogszabaly mé- Fenntarté, mitkadtetd
Leltdrozasi | a szamvitelrdl, dositds esetén a | Intéz-
szabalyzat 249/2000. (XI1. 24.) | hatalybalépésiél | mény-ve-
Korm. rendelet. szamitott 90 na- | zet, gaz-
pon beliil médo- | dasagi
sitani kell ligyintéz6
Selejtezési 12000. évi C tv. Jogszabaly mo- | Intéz- Fenntarto, miiksdtetd
szabalyzat 249/2000.(XIL. 24.) |dositas eseténa | mény-ve-
Korm. rendelet hatélybalépést6l | zetd, gaz-
szamitott 90 na- | dasagi

-12-




2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT HATALYA

2.1. Az SZMSZ személyi hatdlya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat elirasainak betartdsa az intézmény valamennyi
— dolgozdjara (kdzalkalmazotti jogviszony, szerzédéses jogviszony);
— az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre;
— tanuléi jogviszonnyal rendelkezd személyre és sziileikre, gondviseléikre nézve

kételezd.

2.2. Az SZMSZ teriileti hatdlya:

Kiterjed az intézmény teriiletére, valamint az intézményi programok helyszineire is.

2.3. Aziskola nyilvanos dokumentumai

2.3.1. Pedagégiai Program

Az iskola pedagogiai programjarél, a valtozasokrél az osztalyfonokok a tanév els6 sziilbi érte-
kezletén tdjékoztatjak a sziiloket, a tanulokat az elsé tanitdsi napon. A tajékoztatids dokumen-
tuma a sziildi értekezletrsl késziilt jegyzékonyv valamint az osztalynaplok. A dokumentum az
iskola neveldi szobajaban, az intézményvezetdvel, vagy helyettessel eldre egyeztetett idépont-

ban az intézmény nyitvatartési ideje alatt helyben olvashato.

2.3.2. Hazirend

A hazirendet minden iskolankba beiratkozott tanulé frasban megkapja beiratkozasa alkalmaval.
Megtalalhat6 az iskola folyos6jan, nevel6i szobaban. A hazirend le gfontosabb —viltozott— pont-

jaira kitlén fel kell hivni a figyelmet az els sziilsi értekezleten, osztalyf8ndki dran.

el y A LIV AL S
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2.3.3. Egészségfejlesztési program
A dokumentum (mint a pedagogiai program része) az iskola neveléi szobajaban, az intézmény
nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashaté. Megvalositasanak aktuslis eseményeit az éves mun-

katerv tartalmazza.

2.3.4. Ugyeleti rend

Az iskola tigyeleti rendje a tandri szobaban &s a folyosskon keriil kifliggesztésre.

2.3.5. Eves munkaterv

A munkaterv osztélyokra, sziilokre vonatkozé pontjait az osztaly fonokok ismertetik a sziilékkel
az els6 sziildi értekezleten, a tanulokkal a mésodik tanitdsi hét elsd osztalyfonoki ordjan. A

teljes munkaterv a neveldi szobaban keriil elhelyezésre.

3. BEVEZETO RENDELKEZESEK

3.1. Az intézmény

Elnevezése: Dayka Géabor Altalinos Iskola
Székhelye: 3871 Méra, Vasit u. 24.

3.2. Az intézmény fenntarto és miikodtets szerve:

Szerencsi Tankeriileti Kézpont

3.3. Az intézmény tevékenységi kire és mitkodési teriilete:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. térvényben meghatarozottak alapjan az altalianos

iskolai oktatési tevékenységre terjed ki az intézmény fenntartésaval.
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4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1, Az iskolavezetés

Az iskolavezetés

Az iskolavezetést a fenntarto dontése alapjan magasabb vezet6i megbizassal rendelkezd igazgato,

valamint k6zvetlen munkatéarsai alkotjak.

Az intézményvezets

Aziskola felel6s vezetdje az igazgat6, aki munk4jat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az iskola

belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizsardl a fenntarté dont. Az igazgatonak az

intézmény vezetésében fenndllo felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét az iranyado

Jogszabalyok allapitjak meg. Ellatja tovabba a jogszabélyok 4ltal a vezetd hataskdrébe utalt és 4t
nem ruhazott feladatokat.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai

a neveld €s oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelbtestiilet vezetése, iranyitasa,

a neveldtestillet jogkdrébe tartozé dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszertt
megszervezése és ellenbrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan,

a munkaltat6i, valamint a kételezettség-vallalasi jogkor gyakorldsa,

a koznevelési intézmény képviselete,

egylittmiikodés biztositasa a kiils6 és belsé partnerekkel,

a nemzeti és intézményi finnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

a gyermek - és ifjisigvédelmi munka, valamint a tanulé - és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

dontés - az egyetértési kotelezettség megtartisival - az intézmény miikSdésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskérbe.
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4.2. A magasabb vezetdi feladatokat ellité személyek

Az igazgat6 munkéjat igazgatohelyettes segiti.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatérozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatohelyettesi megbizds, mint hatdrozott idére sz6l6 magasabb vezet6i beosztds a
korményrendelet el6irdsa szerin adhato.

Az igazgatéhelyettes munkajat munkakéri leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitisa

alapjan végzi.

4.3. Igazgatohelyettesi feladatot ellité pedagogus

Az igazgatGhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcié kialakitisaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtasaban, ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai
Clet és demokratikus légkor kialakitasdhoz. Iranyitja, segiti és ellendrzi a hozzd rendelt
munkakdzosségek munkajat. Ugyanitt figyelemmel kiséri a neveldk munk4éjat, éralatogatdsokat
végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel-oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez,
ellenérzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelelden elemzéseket
készit, folyamatosan tijékoztatja az igazgatot. Napi kapcsolatot tart fenn a hatdsksrébe

kdzvetleniil tartozé dolgozokkal

4.4, A nevelotestiilet

Az iskola legfontosabb tanicskozé és hatdrozathoz6 szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betsltd alkalmazottja (az 6raadéknak
nincsen dontési jogkoriik).

A nevelétestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tartanak.

A neveldtestiilet a tanév soran az alabbi rendes értekezleteket tartjak: alakulé-, neveldi- és
osztalyoz6 értekezletek, tanévnyit6, els6 félévet lezard és tanévzaro.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet hivhat Sssze - szitkség szerint- az intézmény vezetdje,
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vagy ha a nevelGtestiilet 1/3-a kéri.

Ha a sziil6i munkakodzosség kezdeményezi a nevelétestiilet Osszehivasit, a kezdeményezés
elfogadasardl a nevelétestiilet dont.

A neveldtestiilet meghatdrozza miikdésének és déntésének rendjét.

A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet
helyét, idejét, a jelenlévok nevét, valamint a targyalt témakat. Az értekezlet Jjegyz6konyvét az
intézmény igazgatdja, a jegyz6konyv vezetdje, valamint még egy nevelbtestiileti tag hitelesiti.
Az alapfeladatot kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott felséfoki végzettség(i
kozalkalmazottak tagjai a nevel6testiileti értekezletnek.

* a jogalkot6 a nevelétestiilet hataskorébe utalta, hogy maga hatirozza meg min-
keént alakitja ki a véleményét a 2. ciklusos eljarisokban, amikor is a mindenkori
intézményvezetd. palyaztatas nélkiili Gjabb 5 évre torténd mcgbizasaval kapcsolatban
véleményez. Neveltestiileti értekezlet keretében , a neveldtestiileti véleményezésril

dontés sziiletett, mely szerint TITKOS szavazas mellett donttt a neveldtestiilet

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a pedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasa,

- az intézmény munkéjét atfogd elemzések értékelések, beszamoldk elfogadisa,

- a tovabbképzési program elfogadasa,

- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, osztalyozd vizsgdra bocsatas,
- tanulk fegyelmi ligyei,

- intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi program szakmai véleményének tartalma.

A nevelétestiilet gyakorolja:

- a neveldtestilleti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A neveldtestiileti értekezlet hatdrozatképes:
- Hatagjainak tobb mint fele jelen van. Az intézményvezetsi megbizassal kapcsolatos
rendkiviili értekezlet hatdrozatképességéhez a tagok kéziil legalabb 50% + 1 16 jelen

van,

Ha a nevelbtestiileti értekezlet az intézmény miikdését érintd barmely kérdésben, frasban
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt megvizsgilja, és arra
30 npapon beliil indokolt irisbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérsl az

intézményvezet6 gondoskodik.

4.5. . Az iskola dolgozéi

Egyéb foglalkoztatottak kozsséoe

Tagjai az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozéi: iskolatitkér, takaritok, karbantarté.
Kozvetlen feladatuk az intézmény folyamatos miikédésének biztositdsa. Az igazgatohelyettes
kozvetlen iranyitdsa alatt allnak, munkakori feladataikat részletesen munkaksri leirasaik
tartalmazzak. Részt vesznek az intézmény minden dolgozdjat érinté megbeszéléseken,
értekezleteken. Munkéjukat az igazgatohelyettes rendszeresen, naponta ellen6rzi, havonta

k6z6s megbeszélésen értékeli.

4.6. Munkakozdsségek

Az iskola szakmai munkak6zdsségei: alss és felsds munkak6zdsségek.

A munkakézsség tagjai az 1-4 (alsés mk.), valamint 5-8 (felsds mk.) osztalyok pedagdgusai.
A munkakozosség legfontosabb feladata a tanulok neveltségi szintjének folyamatos emelése. A
pedagogiai programot, a hazirendet és médositasaikat a munkak6zosségek készitik el. A ne-
velési értekezletek el6készitése a munkakozosség-vezetdk bevonasaval torténik.

A szakmai munkakdzosségeket valasztott munkakozsség vezetSk iranyitjdk. Dontéseiket sz6-
tdbbséggel hozzak. A munkakézésség javaslatot tesz a tovabbképzési program és a beiskolazasi
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terv készitésekor, dont szakteriiletén beliil az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérél és
lebonyolitasarol, az iskolan kiviili versenyeken val6 részvételrdl, a pedagdgus tovabbképzések-
rél.

A neveldtestiilet altal dtruhdzott hataskorben véleményezi a tantargyfelosztast, az orarendet, a
munkakoézdsségbe tartozé pedagégusok intézményi megbizatasait.

Sajat hatdskorében javaslatot tesz a tankonyvek és taneszkozok kivalasztisara, belsé mérések
szervezésére €s lebonyolitasara.

Az 1j — palyakezdd — kollégak munkajat folyamatosan segitik. A munkakdzdsség-vezetok rész-
letes feladatait egyéni munkakori leirasaik tartalmazzak.

4.7. Osztilykozosségek

Az egy osztilyba jird tanulok kozossége, vezetdie az osztalyfonok. A tanulék osztalyba soro-
lasa jelentkezésik soran megadott szempontok szerint trténik, a pedagogiai programnak meg-
felelden. Elsé osztalyban parhuzamos osztalyok inditésa esetén a megadott létszamhatarok ko-
zott a sziil8k kérhetik a gyermekiik adott osztalyba soroldsat. A tanuléknak lehetdségiik van az
évfolyam parhuzamos osztaly4ba torténd atjelentkezésre pedagogiai szempontok €s a helyi tan-

terv figyelembevételével.
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4.8. Didkonkormdinyzat

Az osztalyok tanuléi érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hoztak létre. Az iskola didk-
Onkorményzata véleményt nyilvéanithat, javaslatot tehet az iskola miiksdésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érint6 kérdésben. A diskdnkormanyzat részére az iskola nem biztosit
allando jelleggel kiilon helyiséget, de a didkonkorményzat az iskola normal mitkodési titemébe
illeszkedve jogosult hasznalni az oktatasi helyiségeket. A didkénkormanyzat egyéb fejlesztési
igényeit az iskola vezetésétdl irasban kéri, a teljesitésrdl a neveldtestiilet véleményének kiké-
rése utin az intézményvezetd dont a gazdasagi lehetéségek fliggvényében.

A didkdnkorményzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata alapjan miikdik, melyet a ne-
velotestiilet véleményével tanulokodzosségek elfogadott. Iranyitéi az Iskolai Didkbizottsag tag-
Jjai —osztalyonként 2-2 tanulé -, illetve az 4ltaluk valasztott vezetdk. A didkodnkormanyzat mun-
kdjat, javaslatukra az intézményvezetd ltal 5 éves id6tartamra megbizott pedagogus segiti, aki
potlékban részesiil. Rendszeresen kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal — havonta diakbizott-
sagi iilést szervez-, melynek témairol, problémairdl tajékoztatja az intézményvezet6t és a peda-
gogusokat, egyedi tigyekben is eljar. Kiemelt feladata a megkiilonbdztetés tilalmara vonatkoz6
rendelkezések iskolai betartasa.

A didkdnkormdanyzat minden tanévben a sajat miikodési rendjében meghatarozottak szerint di-
akkozgytilést tart, melynek Ssszehivasat a didkdnkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A disk-
kdzgyiilés napi rendi pontjait a kézgylilés megtartisa el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol az intézményi szervezeti és mitkodési sza-
bélyzat, a hazirend elfogadasakor és médositdsakor; dént 1 tanitas nélkiili munkanap program-
Jérol, sajat miikodési korébe tartozé tigyekrol.

A didkok tajékoztatdsi formai: hirdetmények, osztilyfénokokon, pedagogusokon keresztiil,
(honlapon,) DOK, iskolagyilésen.

4.9. Sziil6i kozosségek

Az iskola szill6i kdzdsségei: az osztily-sziildi munkakozosségek.

Az Iskolai Sziildi Munkakzosségben osztalyonként két delegalt szills vesz részt.
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4.10. Az alkalmazotti kiozosségi értekezlet

a/ Az alkalmazotti kdzdsséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

b/ Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog
- illeti meg az iskola 4tszervezésével (megsziintetésével), feladatinak megvaltozasaval,
neveének megallapitasaval, , az intézményvezetd megbizdséval és a megbizas visszavona-

sdval osszefiiggd dontésekben.
- A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

- Az értekezlet véleményezése jegyzokonyvbe kerill, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a szavazas

szamszerii eredményét €s a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzokonyvet az intéz-

7 or

meényvezetd dltal javasolt és az értekezlet tagjai 4ltal egyszerii sz6tobbséggel kijelolt jegy-
z8kdnyvvezetd késziti el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és az intézményvezetd

irja ala, egy tag pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti kozosség dsszehivisa
- Azalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkérébe tartozé fenntart6i dontések meg-

hozatala elStt kell 8sszehivni.
- Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgat6 valamely kérdés megtargyaldsara elhatirozza.

- Azalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megje-

16lésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarél az igazgaté dont.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte szitkséges.

5. MUKODES RENDJE:

* Szorgalmi id6ben hétfot] péntekig a nyitvatartasi idé 7.00 6ratol 18 6raig, tart nyitva.

® Az iskola vasamap és munkasziimeti napokon zirva tart, rendkiviili esetben az intéz-

ményvezetd engedélyével lehet nyitva.
e Areggeli és a sziinetkdzi rendet pedagdgus-iigyelet biztositja.

* A tanitasi 6rak 45 percesek. A sziinetek idejét a hazirend hatérozza meg.
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* A tanul6 a tanul6i id6 alatt csak neveldi engedéllyel hagyhatja el az iskolat. A tanuldk
elfoglaltsaga 8.00-t61 16:00-ig tart. A kotelezd tanitasi 6rak utén a sziilék és gyermekek
vélaszthatnak a szabadids tevékenységek koziil. A hivatalos ligyek intézése 7.30 6ra-
t61 16.00 6rdig, pénteken 7.30 6ratél 13.30 oraig az iskolatitkari irodaban torténik.

* Az iskola a tanitdsi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végz6k tartézkodhatnak az éptiletben. A nyari
tanitési sziinet ligyeleti rendjét a fenntartéval egyeztetve az igazgato allapitja meg.

6. AZINTEZMENYBE VALO BELEPES ES BENNTARTOZKODAS IDE-
GENEK RESZERE

Az intézmény teriileteire gépjarmiivel -engedély nélkiil- behajtani szigortan tilos!

Akik nem éllnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel és ellendrzés mellett

tartézkodhatnak az iskoldban. Engedélyezésre a intézményvezetd Jjogosult, biztositva a

pedagogiai tevékenység zavartalansagit.
Csak azok léphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:

hivatalos tigyintézésiik ezt megkoveteli,

sziil8k, akik gyermekeikért jéttek (folyosén kell varakozni),

tanul6i jogviszonyban nem all6 tanulok, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe,
ahol a foglalkozasokat tartjak — csoportvezet®, hitoktaté felnétt jelenléte kitelezd,

az intézményi javitasi, karbantart4si és egyéb munkat végzOkre a munkavégzés el6tt tor-

tént megbeszéltek betartasa kotelezo.

6.1. A vezetdi feladatok elldtdsdnak rendje az intézményvezetd tivolléte esetén:

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali déntést nem igényl6 kizarolagos hatasksrben

tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato

tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgato és igazgatdhelyettes egy idGben torténd tivolléte

Az igazgato €s az igazgatohelyettes egy id6ben torténd tavolléte esetén a felsds, annak tavolléte
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esetén az alsés munkak6zosség vezetd latja el az tigyeletet, s biztositja az intézmény biztonsa-

gos miikdését.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagégiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendr-
zés az intézményvezetd kotelessége s feleldssége. A hatékony és jogszerii mitkddéshez azon-
ban rendszeres és j61 szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. A rendszer alap-
jait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori
leirasa hatirozza meg.

A munkakori leirdsokat legalabb hdaromévente 4t kell tekinteni.

A tanév soran végrehajtand6 ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell megha-
tarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség és az integrativitds a meghatdrozo

elem.

Minden tanévben az algbbi teriiletek ellendrzése torténik:

e tanitasi 6rdk/foglalkozasok ellendrzése,

e atanitasi 6rak/foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellenérzése,

e tanitdsi ordk/foglalkozasok latogatasa,

e naplok folyamatos ellenbrzése,

¢ igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

* azSZMSZ-ben elbirtak betartisanak ellendrzése az osztalyfénski és tandri intézkedések

folyaman,

A pedagégiai munka bels6 ellen6rzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények elemzése
€s a fejlesztési célok kitlizése elsbsorban az intézményvezetS-helyettes és a munkakozosség
vezetdk feladata. Az orszdgos mérések mellett minden tantérgyboél évente kontroll mérést szer-

vez matematika €s €rt6 olvasas teriiletén. Az &sszehasonlitis alapja a tanulok dnmagukhoz mért
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egyéni fejlédése el6z6 félévi teljesitményéhez képest. A méréseket a munkakozdsségek bonyo-
litjak le, és neveldtestiileti értekezleten értékelik.

7.2. A teljesitmény értékelési rendszer struktiirija

A TER-rendelet 2. §-a alapjan értékelend6 személynek minésiil:
a teljesitményértékelési id6szak elsé napjan
* legaldbb Pedagdgus I. besoroldssal rendelkez6, pedagégus-munkakérben foglalkozta-
tott, vagy
* pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatémunkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy.
Nem lehet a teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a kilencven

napot, vagy az ért¢kelend6 személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

Az értékel6 vezeto
¢ azértékelendd személy esetében az iskola igazgatéja

*  azigazgato esetében az iskola fenntartojanak kijelolt képviselsje.

A kozremiikodé
* azigazgatohelyettes,

* azértékelendd személy munkakdzdsségének vezetsje

8 A TANULO ALTAL TANULOI JOGVISZONYAVAL OSSZEFUGGESBEN ELOAL-
LITOTT DOLOG ERTEKESITESE, HASZNOSITASA

A kbznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kzétti
eltérd megéllapodas hidnyéaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg
a tulajdonjogét minden olyan, a birtok4ba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott €15 a tanuléi
jogviszonyabdl ered kotelezettségének teljesitésével Ssszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdoniba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazis illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem t5ltstt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a neve-
1ési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi
és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaids.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoz-
tatni kételes a tanul6t az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajan-
latot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét £€l (a kiskorti tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megélla-

podis hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9. GYERMEK ES IFJUSAGVEDELEM

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok végzik. Részletes feladataikat a
munkakori leirdsuk tartalmazza. Ennek a tanuldkat érint6 pontjait az osztdlyfénokok tanév ele-
Jén ismertetik a sziildkkel és a tanuldkkal. A biologia szakos pedagdgus szervezi és iranyitja az
iskola drogmegel6zési programjat. Az osztalyfonok részt vesz a tanulék fegyelmi targyalasain,
kiemelt figyelemmel kiséri a halmozottan hétranyos helyzet(, sajatos nevelési igényfi tanulokat,
segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, a szakért6i és reha-
bilitacios bizottsaggal, a nevelési tandcsadoval. Kiilonds figyelemmel kiséri az esélyegyenld-

ségi jogszabalyok iskolai betartasat.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a neveld-oktaté munka és a tanulok dnallé ismeretszerzésének elésegitése érdekében

e 1°7

iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz szitkséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltérasa, nyilvantartisa, &rzése, gondozisa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztosit4sa, k6lcsonzése, valamint tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.
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Az iskolai kényvtar tart6s tankényveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,

melyeket a riszorul6 tanuld szdmara egy-egy tanévre kikSlcsénoz.

Az iskolai kbnyvtar vezetdje, a kdnyvtiros tanito/tandr rendszeres kapcsolatot tart fenn legalabb a

varosi konyvtarral.

Az iskolai konyvtar milkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a knyvtaros
tanitd/tanar a felelés. A kdnyvtaros tanito/tanar részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési szabalyzat 2. sz.
mell¢kletében talalhatd gyiijtokori szabélyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulék és

azok csoportjai.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:
~ tdjékoztatds az iskolai kényvtar dokumentumairél és szolgaltatisairol,
— tanorai és tandran kiviili foglalkoz4sok tartasa,
— konyvtari dokumentumok helyben t6rténd hasznalatinak biztositésa,
— konyvtari dokumentumok kolcsénzése,
— tajékoztatds nytijtasa mas kényvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatisok elérésének segitése
— online kdnyvtari katalogus hasznalatanak biztositasa.

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskola dolgoz6i és tanulé vehetik igénybe.

Az iskolai kényvtar tanitasi napokon 123 6ratél 15% éraig tart nyitva.

A munkak6z8sségek a konyvtirban tartandé tandrai és tanéran kiviili foglalkozdsok vérhaté

idépontjat és tematikajit a tanév elején a knyvtaros tanité/tanér kozremiikodésével megterveik.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tart6s tankonyvek és a tanulok 4ltal hasznalt segédkonyvek
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és kotelezo olvasmanyok kivételével) 2 hét idStartamra lehet kikdlesonozni. A kolesonzési id6 1

alkalommal meghosszabbithaté.

Az iskolai konyvtdrbdl az alibbi dokumentumok nem kilcsonozhetok:

— kézikonyvek,
— folyéiratok,

— szamitégépes szoftverek.

A konyvtarhasznélé (kiskori tanulé esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari berendezésekben vagy
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szdndékos kérokozasért kartéritési felelosséggel
tartozik. Dokumentum elvesztése esetén lehet6ség van a dokumentum pétldsara is. A kartérités
modjat és/vagy pontos mértékét a kdnyvtaros tanitd/tanér javaslata alapjan az iskola igazgatéja

hatdrozza meg.

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK AZ ISKOLAI HAGYOMA-
NYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6 hirmevének
megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjénak joga és kotelessége. A hagyoményok
apolasaval kapesolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozé célkitiizések, iddpontok és feleldsok

Az éves munkaterv tartalmazza az iinnepségek megszervezésével kapcsolatos operativ feladatokat

(linnepség formaja, helyszine, felelésok).

Jeles napok, iinnepek kul- | Célkitiizése Tervezett idépont _

turalis és sportversenyek

Tanévnyit6 tinnepély Kozdsségtudat alakitasa Az els6 tanitasi nap
hagyomaényaink apoldsa
Zenei Vilagnap . Kozdsségtudat alakitasa Oktober 1.
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az egyeén és a kozosség igé-

nyeinek dsszehangolasa

hagyomanyaink 4poldsa |
' Aradi vértantk napja Nemzeti h8seink megisme- | Oktober elsd hete,zﬁnnepet

rése, tisztelete megel5z6 utolsé tanitasi nap ‘

Oktéber 23. Torténelmi multunk megis- | Oktéber harmadik hete, a?!
merése tinnepet megel6z6 utolsé ta-

nitasi nap

Mikulas Kozosségtudat alakitasa December els6 hete —|
hagyoményaink apolasa

’Karécsony Kozbsségtudat alakitdisa | A téli sziinet eldtt utolsé ta- |
hagyomanyaink apoldsa nitasi napon -

Farsang Népi hagyomanyok megis- | Februar hoénapban _“
merése, a szabadidé kulturalt
eltoltése ‘

Marcius 15. Torténelmi miltunk kiemel- | Marcius masodik hete, az iin- |
kedé eseményeinek megis- nep el6tti utolsé tanitasi nap ‘
merése, nemzeti héseink em- ‘
lékének megdrzése ‘

Husvét Projekthét Marcius-aprilis —‘

Holocaust 4ldozatainak napja | Emlékezés a torténelmi milt | Az emlékezés hivatalos napja
eseményeire, aldozataira aprilis 16. vagy az elétte 1évo ‘

tanitdsi nap

Iskolai egésis@nap | Atesti és lelki egészség ssz- Osszéﬁagy tavasszal az éves

hangjanak megteremtése, munkatervben meghatirozott

id6pontban

Kerékparos iigyességi dél-

7

A Dbiztonsigos kozlekedés

|
Osszel vagy tavasszal az éves |

L

kolankban az alapkompeten-

utan szabalyainak elméleti isme- | munkatervben meghatarozott |
rete, gyakorlati alkalmazésa | idGpontban I
F&ld napja Kornyezetiink védelme, vira- | Aprilis 22
gositas |
Kompetenciamérés | Realis kép megjelenitése is- 5l |

Az aktudlis tanév rendjérol |
|

sz016 miniszteri rendeletben |




cidk kiépiilésének szinvona- | meghatirozottak szerinti id6-
larol, pontban

az elért szinvonal megtartisa

Dayka nap Névadonk tiszteletére Jinius elsg hete

Ballagas Hagyoményaink 4polasa, ko- | A tanév utolsé tanitasi napja |
zOsségtudat alakitasa

Tanévzard Eves munkank eredményei- | Jinius harmadik hete

nek Osszegzése

Az iskola névaddja emiékének apoldsa: Dayka Nap minden év jinius
— emléktabla koszorizas,

—  kulturélis és sportversenyek.

Egyéb iskolai rendezvények:
— Iskolaszintii versenyek, szinhdz- és muzeumlétogatasok, szérakoztaté rendezvények:
karacsonyi programok, farsang, egészség- és sportnap.
— Kiilénb6z6 szintii tanulmanyi versenyek. Ebbe bele tartoznak az iskolai szintii, varosi,
kistérségi, megyei, valamint az orszdgos versenyek is.
— DOK rendezvények.
—  Osztély és iskola kirdndulasaink a tanévek legnépszer{ibb programjai.

— Téncgéla

12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

12.1 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek megelGzésében, il-

letve teendok baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik &s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.
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12.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuls- és 8yermekbalesetek megeldzésével kapcsola-

fosan

Minden dolgozénak ismernie kell, be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzaténak, a
tiizvédelmi utasitisnak, a tlizriad6 tervnek, az iskolai hazirendnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biztons4ganak és

testi épségének megbvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanérai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoksknek az osztalyfonoki 6rakon (alsé tagozaton az osztilytanité altal
meghatirozott 6ran) ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo el6irisokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, valamint
a killénféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformékat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel8zését  szolgals
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
= A tanév megkezdésekor az elsé tanitisi napon ismertetni kell:
— az iskola kbrnyékére vonatkozé kiszlekeddsi szabalyokat,
~ ahazirend balesetvédelmi eloirasait,
~ rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekévetkezésekor sziikséges teendSket, a menekillési Gtvonalakat, a menekiilés
rendjét,
— atanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
- Iskoldn kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tirak, taborozasok) elétt.

—  Atanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni a tanulokat minden gyakorlati, technikai
Jellegii feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elétt, fel kell hivniuk a figyelmet a

baleseti veszélyforrasokra, a kételezs viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
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bekdvetkezésekor kivetendd magatartasra.

A pedagdgus — az e fejezetben meghatarozott eldirdsok figyelembevételével — viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A tanév elsd tanitdsi napjin a tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az
ismertetés idGpontjat az osztdlynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek meg kell gy6z6dnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A balesetvédelmi oktatasrol Jjegyzokonyvet
kell késziteni. Minden iskolan kiviili program esetében az osztaly/csoport tanuléi 4ltal aldfrt
balesetvédelmi oktatasrdl sz6l6 jegyzokonyvet az iskolatitkarsagon ellenérzés és iktatas ceéljabol

az érintett pedagégus alairisaval le kell adni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6, valamint
a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi

szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés tirgyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenbrzi. A munkavédelmi szemiék tanévenkénti
idSpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

12.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellat6 nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

—  asériilt tanul6t elsGsegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is kételes részt
venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyijtdsban részesité dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
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orvost kell hivnia, és a beavatkozissal meg kell vamia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgat6janak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet kivalté okokat ¢s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
abaleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.4. A tanulbbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ iskolai Jeladatok a jogszabdlyok elé-

irdsai alapjén

A tanul6balesetet az elbirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyégyulé sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrd] az elbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A Jegyz8kényv egy példanyat
meg kell killdeni a Korméanyhivatalnak, fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskort tanulé esetén a sziildnek). A jegyzokényv egy példanyit az iskola 6rzi meg,

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A siilyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék és az iskolai didkénkorményzat

képviselbjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
Az iskolai neveld és oktaté munka egeszséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

tanulébalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabélyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

12.5. A felnditt dolgozok egészségiigyi feliigyelete és munkabiztonsdga

Az intézménnyel munkavallaloi Jogviszonyban 4llé dolgozéknak részt kell vennifik a kételezd

munka- és tlizvédelmi oktatdson, egészségligyi sziirdvizsgalaton.
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13. RENDKIVIULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni minden olyan elére nem lathaté
esemeényt, amely a nevel és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil killondsen:

— atermészeti katasztrofa (villimesapds, foldrengés, arviz, belviz),
— atlz,

— arobbantassal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomésara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetk:
— igazgatd

— igazgatohelyettes

A rendiaviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

— az intézmény fenntartojat,

— tiiz esetén a tiizoltésagot,

~ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentoket,

~ egy€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szilkségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket szaggatott csengszdval vagy kézi csengdvel és
szobeli kozléssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzi kell litni a
veszélyeztetett  épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartdzkodd
tanulécsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Menekiilési
utvonal" alapjén kell elhagyniuk.

A tanuloesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl val kivezetéséért és a kijel6lt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas

foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kivetkezdkre:

— Az épiiletbd] minden tanulénak tivoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kiviil (mosd6ban, szertirban) tartdzkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

— A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben.

~ A tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozési helyre torténé
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A levonulés utén a szintfeleldsok meggy6zdnek arrdl, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelfs vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kidgiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
Sfeladatokrol:

~ akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
— akozmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzarasardl,
— avizszerzési helyek szabadda tételérél,

— az elsésegélynyijtis megszervezésérol,
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— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendbrség, tlizoltésag, tlizszerészek)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetdiét az iskola igazgatdjdnak vagy

az dltala kijellt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrél:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irSl, helyszinrajzardl,

— az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekr8l),

— akOzmli (viz, géz, elektromos) vezetékek helyérol,

— azépiiletben tartdzkodo személyek létszamard), életkorsrsl,

— az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szerv

vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitési 6rakat a késébb meghatérozott napokon be kell potolni.

A tliz esetén szilkséges teendSk részletes intézményi szabélyozasat a Tlizvédelmi Szabalyzat, ezen
beliil a ,, Ttzriad6 terv” és , Kiiiritési terv” c. dokumentum tartalmazza.

Ttizriado esetén a tiizoltésagot, bombariad6 esetén a rendérséget haladéktalanul értesiteni kell.

A bejelentésnek tartalmaznia sziikséges a létesitmény nevét, pontos cimét, a bejelentd nevét,

telefonszamat.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén a menekiilési Gtvonal megegyezik a Kiiiritési tervben
foglaltakkal. Bombariadé esetén az elektromos cseng® hasznalata helyett, a fenyegetett helyzetrol
a tanuldkat kolomppal és szobeli tajékoztatss titjan kell értesiteni. Bombariadé esetén a tanulok és
az iskola alkalmazottai ktelesek magukkal vinni taskajukat,

A Tlzriado terv és Kiiiritési terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatéja a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tilzriad tervben szerepl$ kiiiritési terv alapjin évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulGjéra és dolgozdjara kotelezs
érvénytiek.
A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell ethelyezni:

— porta,
— neveldi szoba,

— titkdri szoba.

14. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI KERETEIL IDO-
KERETEI

Térvényi szabilyozasa
Alapja: (11/1994 (V1.8.) MKM. rend. 4. § (2) bekezdése, valamint a mindenkori jogszabalyok-

nak megfeleléen.

14.1 A tanuldk szdmdra biztositott egyéb rendszeres foglalkozdsok

Az intézményben a tanuldk szimara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanérin kiviili
rendszeres foglalkozisok miikédnek:

- irdnyitott tanulds

—  szakkorok,

— amindennapos testedzés foglalkozsai (tomegsport és jatékos testmozgis),

~ differencialt képességfejleszté foglalkozisok (pl: felzarkéztato, tehetséggondozo

foglalkozasok),
— tovébbtanulisra elokészitd foglalkozasok,

S

—  konyvtari foglalkoza
— tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag,
~  FEnekkar

— Csecsemdgondozas, elsbsegélynytjtas

— szinjatszas

-36 -



Erdei iskola

A tanulék szdmara — pedagégiai programunk nem tartalmazza az erdei iskola képzést — kolt-
ségtéritcs ellenében, igény szerint azonban megszervezhetd. A sziikséges ellatasi, biztonsagi,
egészségiigyi feliigyeletr6l a tdbort szervezd osztalyfonsk gondoskodik. A tibor megvaldsita-

sdhoz minimalisan 12 tanulé részvétele sziikséges.

Hitoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatdst szervezhetnek. A
hit-és valldsoktatdson valo részvétel a tanulok szdmara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulok hit-és vallasoktatasat az egy-

haz éltal kijel5lt hitoktaté végzi.

14.2. Az egyéb foglalkozdsokra vonatkozo ditalinos szabdlyok

Az egyéb foglalkozasokra val6 tanuléi jelentkezés — a felzarkoztats foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A egyéb foglalkozasokra torténs jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol,

ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatéja adhat.

A felzarkoztaté foglalkozasokon valé részvételre javasolt tanulSkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztaté foglalkozasokon

kotelezd. Ez alol felmentést a sziild irdsbeli kérelmére az iskola igazgatéja adhat.

A tandran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal 1-3 napos, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban oszti-
lyaik szdmara osztélykirandulast szervezhetnek. Az osztalykiranduldsra minden osztaly 1 tanitds-
mentes munkanapot vehet igénybe. 3-5 napos erdei iskolan val6 részvételrdl az adott osztaly sziiléi
munkako6z6ssége és az osztalyfonok kozosen dont. A tanuldk részvétele az osztalykiranduldson
és erdei iskoldban 6nkéntes, a felmeriilo koliségeket a sziiloknek kell fedezniiik, amennyiben

az intézmény kiils6 forrasbol (palyazatbol, alapitvanyi tamogatasbol) ehhez tamogatist nem tud
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szerezni. Az osztalykirdndulds/erdei iskola tervezett helyét, idejét felsé tagozaton az iskolai mun-
katerv irdnymutatasa alapjén az osztalyfSndki tanmenetben, alsé tagozaton az adott tanév magyar

nyelv és irodalom tanmenetében kell rogziteni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elosegitése érdekében tanulményi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkako6zdsségek, illetve a szaktanarok a felelések.

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok tanul6szobai/napkozis ellatasat.
A tanulészobéra/mapkozire az elsd évfolyamon beiratkozaskor, a tébbi évfolyamon minden év
majusaban lehet jelentkezni. A jelentkezést sziilsi alairissal irasban kell jelezni az iskola hiva-
talos tdjékoztaté flizetében vagy az erre rendszeresitett nyomtatvinyon. A tanulészobira min-

den jelentkezd tanulét fel kell venni.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar mitkodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabilyait az iskola kényvtaranak miikodési szabalyzata
tartalmazza

15. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMALI

Az iskola a tanuléi szaméra a mindennapos testnevelést felmend rendszerben (2012/2013. tanévtdl
az 1. és 5. évfolyamon) vezette be, a heti 5 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szer-

veziink.

A t6bbi évfolyam szamédra kifuté rendszerben az alabbi foglalkozasokat biztositja:
— tdmegsport,
— a tobbi tanitdsi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgss.
— aziskolai sportszakkorok kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
— atdmegsport foglalkozisok, melyek tevékenységébe a tanulok aksr egy-egy

alkalomra is bekapcsolédhatnak.

— A napkdzi otthonban és a tanulészobdan
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— ajatékos, egészségfejleszts testmozgas.
A tanéran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai sportszakkori foglalkozasok valamint az iskolai
tomegsport ordk keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt

venni.

A tan6ran kivill szervezett tsmegsport foglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja

— az 0szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, a tornaszoba,

— atéli idOszakban: a tornaterem, a jatékterem

hasznélatat, tanitok és testnevelés szakos tanar feliigyelete mellett.

A tomegsport-foglalkozasok idokeretét a tantargyfelosztasban, pontos idejét az érarendben az

adott tanév, adott félévére vonatkozéan kell meghatarozni.

16. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatéja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozdnak a nevét, aki az adott

tanévben:

— elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

— részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankinyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozékkal az iskola
igazgatdja megdllapoddst kot. A megdllapoddsnak tartalmaznia kell:

— afelels dolgozdk feladatait,

~  a sziikséges hatdriddket,

— atankdnyvterjesztés (rusitds) modjat, helyét, idejét,
— afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét,
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A jogszabdlyok eléirdsai alapjdn az iskolai tankinyvelldtds rendjérdl — a szakmai munkako-
zdsségek véleményének kikérésével — évente a nevelgtestiilet a dint az aldbbiak Jigyelembe

vételével:

— Anevel6testiilet dontése el6tt az iskola igazgatéja — az osztalyfonskok, valamint a gyer-
mek- és ifjusagvédelmi felelds kdzremiikodésével — felméri, hany tanulé kivan az isko-
lat6l tankdnyvet kolesondzni, illetve hany tanulé részére sziikséges a napkézi otthon-

ban, tanul6szoban tankdnyvet biztositani, kik jogosultak ingyenes tankényvre.

— Az iskola biztositja, hogy a napkdzis €s a tanul6szobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankdnyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitsi 6rakra torténd felkésziiléshez.
— Az iskola részére tankényvtamogatas céljara juté Gsszegnek legalabb huszonst szizalé-
kat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott vasarlasara kell forditani.
A megvasarolt kényv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai kényvtar, konyvtar-

szoba allomanyéaba keriil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatéja altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyz€kbél az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanirok valasztjsk ki a megrendelésre keriils
tankonyveket.

A neveldtestiilet a munkakozosségek véleménye alapjan dont arrol, hogy a tartds tankdnyv va-

sarlasara rendelkezésre 4116 dsszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja..

Az iskolatol kdlesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kirt a tanulénak
(szil6nek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét az iranyado jogsza-
balyok €s korillmények figyelembe vételével az iskola igazgatéja hatdrozza meg.

Iskoldnk kis példdnyszdmi nemzetiségi, szakmai, speciélis tankonyvforgalmazasbdl szirmazé
tankdnyveket nem hasznal. Az egyéb, kényvtari nyilvantartasba vett in. tartés tankonyveket az
intézményt érintd tulajdonjog és a hasznalat soran megrongalédott kotészeti allapota miatt

iskolank nem értékesiti.

- 40 -



17. A TANULOK ALTAL ELOALLITOTT TERMEK TULAJDONJOGA

A neveld-oktaté munka folyamén, az iskola alapanyagaib6l elkészitett termék, targy az iskola
tulajdonét keépezi, az iskola ezeket nem értékesiti. A pedagdgiai munka folyaman keletkezd
specialis termékek pl. Anyak napi ajandék stb. a tanulé, a csalad tulajdonaba keriil.

A kiadoményozasi (alairasi) jogkoér gyakorldsa

Az iskola nevében alairasra az iskola igazgatéja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagaban ir ala.

Tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat
helyette az 4ltalanos helyettesitést ellatd személy irja ala.

Sajat teriiletén aldirdsi joga van az iskolatitkirnak is: postai kiildemények, szillitmanyok

atvételekor.

Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkér és az osztalyfénokok is hasznalhatnak (vasérlasok,
ligyintézések, illetve bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek ellenérzok hitelesitése esetén).

Az igazgaté altal alairt leveleket az iskola fejlécével, alairdsa mellett az iskola korbélyegzoiét kell
hasznélni. Pecsétet csak 4tvételi elismervény ellendben lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a

pecséteket el kell zarni.

18. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGANAK
RENDJE

TORVENYI ALAPJA:

- 32/2008. (X1.24.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl sz616 11/1994.
(VL.8.) MKM- rendelet modositisaval kételes a kiilonds kozzétételi listan megadott adatokat

kdzzétenni,
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Intézményiink kozzétételi kotelezettségi elvei:

A kbzzététel a meghatdrozott adatoknak internetes honlapon digitélis formaban személyazono-
sitasra alkalmatlan formaban kinyomtathaté és kimasolhaté médon, a betekintés, letoltés,
nyomtatds, a kimédsolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen térténd hozzafér-
hetdvé tételét jelenti.

Intézményiink a helyben szok4sos médon is kozzé teheti az intézményre és dolgozdira

vonatkozd torvényben elbirt adatokat

A dokumentumokbdl 1-1 példanyt az iskolatitkéri irod4ban/igazgatohelyettesi irod4ban, helyben
olvasési céllal el kell helyezni, és azt az iskolai kényvtar beiratkozott olvaséinak rendelkezésére
kell bocsatani.

Az iskola helyi pedagégiai programja és szervezeti és mitkodési szabalyzata nyilvanos, minden

€rdekl6do szamdra elérhetd, megtekinthetd.

A pedagdgiai program egy-egy példinya a kivethers személyeknél, illetve intézményeknél

taldlhato meg:

— aziskola fenntart6janal,

— az iskola irattariban,

~ aziskola konyvtariban,

— aziskola nevel6i szobajaban,

— az iskola igazgatdjanal

A hézirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanul6nak, sziilonek, valamint az is-

kola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hdzirend egy-egy példinya megtekinthetd:

— az iskola irattaraban;
— aziskola kinyvtariban;
— az iskola nevel6i szob4jaban;

— az iskola igazgat6janal,;
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— az osztalyfonokoknél;

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a tanulénak vagy a sziilének at
kell adni.

19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT ISKOLAI DOKUMEN-
TUMOK, NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES KEZELESE-
NEK RENDJE

Az elektronikus tton eléallitott papiralapli nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az iskolai jogviszony keletkezését, megsziinését kovetd 5 munkanapon beliil valamennyi
elektronikusan eldallitott taniigyi dokumentumot sziikséges kinyomtatni, hitelesiteni.

Az elektronikus taniigyi dokumentum nyomtatott példany4t a tanulé osztalyfénoke, tartos tavollét
esetén az osztalyfondk-helyettes, és a teriiletet feliigyeld igazgatohelyettes hitelesiti ddtummal és
alairassal, valamint a dokumentum 1. lapjan feltiintetik, hogy az dsszesen hény oldalbal 4ll.

Az elektronikus uton el6allitott, majd papir alapon megjelenitett iskolai dokumentumok kezelési
rendje megegyezik az adott, nyomdai titon eld4llitott taniigyi dokumentum kezelési rendjével.

20 A INTEZMENY ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény vezetGje tart kapcsolatot az intézmény sziili kozosségével, tajékoztatist ad az
intézmény munkajarol.

A sziil6i munkakzosségek vezetdit meg kell hivni a tanévnyito és a tanévzaré értekezletre.

A sziildi munkak6z0sségek megkeresésére saiikséges (djékoziatdst, informaciol az igazgaio adja
meg.

Azokban az iigyekben, amelyben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési
Jogot biztosit, a véleményt a tagintézmény/intézményegység-vezets kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval. A sziiloi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett

napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.
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A tagintézmény/intézményegység sziiléi kozéssége részére az intézmény vezetbje tanévenként
legalabb két alkalommal téjékoztatist ad az intézmény munkéjarél.
Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapesolatot.

A kapcsolattartds formdi:
e napi beszélgetések,
e fogaddorak,
o iskolai iinnepek, rendezvények,
e  sziil6i értekezletek,

e csaladlatogatasok.

21. A SZULOI SZERVEZET JOGKORE

A sziildi szervezetiel a kapesolatot a tagintézmény/intézményegység-vezetd tartja. A sziildk a
kdznevelési torvény értelmében jogaik, kotelességeik érvényesitéséhez kozosséget hozhatnak
létre. A sziil6i szervezet jogszabélyban meghatarozott véleményezési jogkdrrel rendelkezik.
Jogkoreik a kivetkezdk:

Déntési jogkor:

e sziilok képviseletében eljaré személy megvalasztisa,
e  munkaterv, tisztségek meghatirozasa.

Egyetértési jog:

e anyagi tehervallalas szabalyai,

* jogszabélyban meghatarozott kérdésekben.

Véleményezési, javaslattevd jogok:

*  az intézmény miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben,
*  Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend elfogaddsa elét,

e  sziil6i értekezletek témaja,

e  ¢ves munkaterv sziilokre vonatkozé megallapitésai,
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e iskola-csalad egyiittmiikdési formai,

o villalkozas, szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

22.Az iskola kiilsé kapesolatainak rendszere, formaja és médja

A kiils6 kapesolatok fenntartasaért és polasaért elsdsorban az intézményvezeté felels. A gyer-
mekek sokoldali személyiségfejlesztése érdekében az intézmény igyekszik a széleskorii kap-
csolatok kiépitésére.

Az iskola a kovetkezd partnerekkel tart rendszeres kapcsolatot:

Fenntarté/mitkédtetd
A hatalyos jogszabélyok a kitelez kapcsolattartsi format alapvetden meghatarozzak
az intézmény és fenntarté/miikSdtetd kozott; ezen kiviil az Szerencsi Tankeriilettel e-

mailes, telefonos és személyes kapcsolattartasra keriil sor.

Telepiilési Onkormanyzat
A telepiilés életében meghatarozé szerepet tolt be az iskola tanulokozossége, hiszen a
telepiilési rendezvények, tinnepségek miisorait tovébbra is biztositani kivanjuk. A te-
lepiilés vezetdit tovabbra is minden kiemelt iskolai eseményre meghiviuk. A gyermek-

étkeztetés a telepiilési Snkormanyzat feladata, igy a gyermekek egészséges taplalko-

zasanak érdekében ezen a terlileten is szoros egyiittm{ikddésre van szitkség.

Pedagdgiai szakszolgilat
Az intézményben sajitos nevelési igényti, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehéz-
séggel kiizdd gyermek, illetve kiemelten tehetséges gyermek egyarant megtaldlhato,
tehit a szakszolgélattal valé kapcsolattartas kiemelten fontos szamunkra.
A szakszolgilat szakemberei biztositjak fejlesztd nevelési, a logopédiai, nevelési ta-

nicsadési, palyavalasztisi tanicsadasi €s iskolapszicholégiai feladatok ellatasat.

Pedagdgiai szakmai szolgaltaté
A pedagdgusok szakmai ismereteinek bovitése, szakmai tovabbképzése érdekében az
akkreditalt felndttképzési intézményekkel, szakmai szolgaltatdsokkal j6 kapcsolatot
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alakitottunk ki. A kételezé pedagogus tovabbképzéseken beliil az altalanos neveldsi-
moédszertani képzéseket igyeksziink tantestiileti szinten helyben megszervezni.
Ezen kiviil nem akkreditalt képzéseken, tapasztalatcseréken, értekezleteken is bévitjiik

ismereteinket, ennek érdekében keressiik a kapcsolatokat mas intézményekkel.

Gyermekjoléti szolgilat
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, Az ifjusagvédelem az intézmény Ssszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Az intézmény vezetdje a meghatirozott feladatok el-
latasara gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg, aki kapcsolatot tart a Gyermek-
Joléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo fel-

adatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Egészségiigyi szolgiltato
Az iskola-egészségiigyi ellatist Méra Kozség haziorvosi korzete biztositja. Az iskola-
egeszségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az B.AZ. Megyei Kormanyhivatal Nép-
egészségligyi Szakigazgatdsi szerve Encsi, Abatj-Hegykozi, Sziksz6i Kistérségi Népegész-
ségligyi Intézete végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi sze-
mélyekkel:
e az iskolaorvos,
e az iskolai védéno,
o kistérségi tiszti-fiorvosa
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjin a tanulék rendsze-
res egészségiigyi felligyeletét és ellatasat.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezetd, a kozvetlen segits és

szervezé munkat az intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intéz-
ményvezetd-helyettessel. A didkok sziirbvizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kiflig-

geszti a tanari szobaban.

A védén6 munkéjanak végzése soran egylittmiikdik az iskolaorvossal. Elésegiti az isko-
laorvos munkajat, a sziikséges sziirbvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulék

egeészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgélatokon valé megjelenésiiket, leleteik
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meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgilatokat megel8z6 ellen6rzd méréseket (vérnyomds, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezeté-helyettesé-
vel.

Végzi a didksig kérében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmiikodve.

Egyéb kapcsolatok
Kormany Hivatal

Telepiilés Ovodaja
Kozépiskolak
Egyhéazak
Sportegyesiilet

Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

23. AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Altalinos eldtrdsok

A fegyelmi eljaras keretszabdlyait az dgazati jogszabalyok hatarozzék meg, jelen fejezet csak
ennek kiegészitésére szolgal.
A tanuléval szembeni fegyelmi jogkor gyakorl6ja a neveldtestiilet.
A nevelGtestiilet az eljaras lefolytatisara sajat tagjai sorabol paratlan, legalabb 3 tagbdl 4116
fegyelmi tandcsot hoz létre az iigy Osszetettségének figyelembevételével

— az eljarés lefolytatasara, a dontés elokészitésére;

— a dokumentumok elkészitésére.

Az intézmény alkalmazottai a tanul6i fegyelmi iigy lefolytatasa soran kotelesek a fegyelmi ta-

nacs tagjainak rendelkezésére allni, az altaluk kijelolt feladatokat soron kiviil elvégezni.
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Az egyeztet6 eljiras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdra, a kizvetitii feladatra

- az intézmény dolgozoja
— azoktatdsiigyi kézvetitd szolgalat kérhetd fel, amennyiben az eljarasban résztvevé sze-

mélyek (a Sértett és a Kotelezettségszegéssel gyantisitott tanulé, illetve torvényes kép-

viseldje, a tovabbiakban: Felek) is elfogadja.

Az egyeztetd eljards

— lefolytatdsahoz az intézmény vezetSje a medidlasra alkalmas, gyermekbarat, meghitt,
csalddias helyiséget koteles ingyenesen rendelkezésre bocsatani.

— azegyeztetd eljarason részt vehetnek mindazon személyek, akik a fegyelmi eljaras so-
ran, azonban a fegyelmi jogkor gyakorl6jat 1 f§ képviselheti megfigyelSként.

~ id6tartama, beleértve a dokumentumok elkészitését is, nem lehet tobb, mint 10 munka-

nap.

A kozvetitd az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdrdl 2 munkanapon beliil 3 eredeti példinyban em-
Iékeztetdt kiteles késziteni, amit a:

— fegyelmi tanacs elnskének;

— sértettnek;

— kotelességszegdnek ad 4t az atvétel igazolasaval.
Amennyiben egyeztetd eljaras eredménnyel, a Felek kozotti megallapodassal zarult, ugy arrél

3 példanyban megallapodast kételes késziteni a kdzvetits.

A megdllapodds a jogszabdlyi eléirdsokon til tartalmazza:

- az egyeztetd eljaras id6tartamat,

a megéallapodas részletes leirasat,

a Kozvetit6, mint a dokumentum készitdjének alairasat, illetve annak keltét.

az atvétel igazoldsanak tényét.
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A fegyelmi tandcs elndke a fegyelmi jogkor gyakorldjat a megallapodas 1 atvett példanya alap-
jan haladéktalanul tijékoztatja.

A fegyelmi targyalds

A fegyelmi targyalds szabalyait a jogszabalyok pontosan régzitik, kiegészité rendelkezéseket

az intézmény nevelbtestiilete nem kivan tenni.

24. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi munkaidében rendelte-
tésszerlien haszndlhatjdk. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idén tilmenden igénybe
kivanjak venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6t6] kell kérvényeznie a hasznalat
c€ljanak ¢s id6pontjanak megjelolésével.
A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi id8ben és azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanul6k csak szaktanirok
jelenlétében tartézkodhatnak. A szertirosi feladatkort ellaté tanuldk a szaktanar tudtéval egyéb
engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utén tanulé csak szerve-
zett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartézkodhat az iskoliban.
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, informatika teremben, a nyelvi la-
borban — j61 lathaté helyen — kiilén helyiséghasznélati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se dllitja Ossze, és az intézményvezet hagyja
jova,
A helyiséghasznalati rend a kivetkezOket tartalmazza:

» a szaktanterem tipusa, neve,

> aterem feleldsének neve és beosztasa,

» ahelyiségben tartbzkodis rendje,

> ahasznélati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

» aberendezési tirgyak és eszk6zok hasznalati utasitisa.
A szertdrakban elhelyezett estkiozik rendjéért az érintett szaktandrok feleldsek.

» Az éltalanos iskolai oktatds utolsé tanitdsi 6rdja utdn az osztalyterem ajtajat be kell

Zarni.
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> A teremben nem maradhat rendetlenség, eldobott szemét széthtizkodott padok, székek
¢s nyitott ablak. Ezért az adott pedagogus felel.
» Ezaszabily (34.§.1.5.) érvényes a hitoktatokra és a tobbi délutani idésavban dolgozé

v

miivésztandrokra is.
» Testnevelés 6ra, vagy mas szaktanteremben megtartott 6ra ideje alatt is zarva kell tar-
tani a tantermeket.

24.1 Az épiilet rendje

Az épiilet homlokzatén az iskola névtablajat, a magyar lobogdt, az Eurépai Uni6s lobogét, a
tantermekben, valamint a folyosén, el6térben, auldban a Magyar Koztarsasag cimerét kell el-
helyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy ko-
teles:

a kozosségi tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

az iskola rendjét és tisztasdgat megérizni

az energiaval és a szitkséges anyagokkal takarékoskodni

a tliz- és balesetvédelmi elbirisok szerint eljarni

a munka- €s egészségvédelmi szabalyokat betartani

V.V V VY V V VY

bombariad6 esetén az épiilet kitiritését segiteni.

24.2. Biztonsagi rendszabilyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelmi okokbol zirva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is
az liresen hagyott tantermeket, kiilénds tekintettel az informatika szaktanteremre
» egyéb helyiségekre.
» A karbantart6 gondoskodik a zarak hasznalhatésagarol. A bezért termek kulcsét a tana-
riban kialakitott kulcstarolén kell elhelyezni.
» Az osztilytermeket a takarito, a tanitési 6rat tart szaktanar nyitja és zarja.
A tantermek z4rasat tanit4si idé utn és az épiilet nyitvatartasi ideje utdn a teriileten dolgozé
takarit6 az épiiletet ellenérzi, akiknek feladata az elektromos berendezések dramtalanitasa,

és a riasztd beilizemelése is.
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24.3. A litogatas rendje
» Tanitési id6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek el6tti folyoséin csak az
iskola dolgoz6i, a tanuldk, illetve azok tartozkodhatnak, akik az intézmény igazgat6jatol
erre kiilén engedélyt kaptak.
> A gyermekeiket kisérs, illetve varo sziildk az iskola {8bejaratanal kialakitott vard részen
tartozkodhatnak.

24.4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadssi rendje

» Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyilvantartasi idén ttil és a tanitsi sziine-
tekben kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

» Az iskola helyiségeit kiilss igénybevevdk az iskolaépiileten beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

» Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kétni az ¢piiletben tartozkodas idejét, a ren-
deltetésszerl hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

» A terembérldknek a bérbeadssra kijeldlt termeket a takarité nyitja ki a bérleti szerzs-

désben megjelslt id6tartamra.
>

24.5. AHELYISEGEK ES BERENDEZESEK HASZNALATI RENDJE

Az alkalmazottak helyiséghasznéilata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idSben akkor és olyan médon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevels-oktaté tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartési idén tilmenden igénybe ki-
vanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasz-

nalat céljanak és idSpontjanak megjelslésével.
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A tanuldk helyiséghasznalata
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is csak pedagogusi feliigyelette] hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulék csak a terembe-
osztasban feltlintetett id6ben tartozkodhatnak,

=%3

orak kozti sziinetekben az osztaly hetesei tartézkodhatnak bent a tanteremben.

kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A tanitisi

T

A szaktermek hasznilati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a tornateremben, a konyvtarban, a szamitastechnika
teremben, a tanmiihely, - j6l lathat6 helyen — kiilén helyiséghasznalati rendet kell kifiiggesz-
teni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja 6ssze és az intézményvezetd

hagyja jova. A szémitdstechnika tanterem hasznalatahoz igazgatéi engedély sziikséges.

Szertarak, raktarak, egyéb helyiségek hasznalata
Intézményiinkben a kovetkez6 raktarak talalhaték:

» kazénhaz

» tisztitdszeres raktar

» takaritoeszkozok taroloja

» karbantartéi miihely
Egyéb helyiségek:

> . teakonyha

» . mosdok,
» . WCk
>

tornaterem

A szertarakat, valamint a raktarakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd eszk6zo-
ket, kisérleti eszkbzoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket, tisztitdszereket,
informacidhordozokat gondosan 6rizni kell.

A szertarakba és a raktarakba csak a felel6sok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat és
eszkozoket a szertdr- és raktarfelel6sok engedélyével lehet kihozni.
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25. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelStestiilet fogadja el, a diskonkormanyzat
véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelybdl a

fenntartéra tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A szervezeti és miikidési szabdlyzat médositisdt indokldssal kezdeményezheti:
— a fenntarto,
— anevelbtestiilet,
— aziskola igazgatoja,
— aziskolaszék,

— adidkdnkormanyzat.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé

szabélyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Feliilvizsgdlat rendje

A SZMSZ médositasara sor keriil jogszabdlyi elbirds alapjan, illetve jogszabalyviltozas esetén,
vagy ha modositasit valamelyik jogosult fél kezdeményezi. A kezdeményezést és a javasolt
mddositast az iskola igazgatéjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositisanak eljarasa meg-

egyezik megalkotisanak szabalyaival.

Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és miikddési szabalyzat normativ, kételezé belsd szabélyozo. Elbirdsai a kdzne-
velési intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan er6vel birnak, mint a jogsza-
balyok. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartisaért a kznevelési in-

tézményben dolgozdk személyi feleldsséggel tartoznak.
Az SZMSZ mellékletei

Adatkezelési Szabalyzat
Munkakéri lefras mintak
Konyvtari SZMSZ és mellékletei
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Ezaz SZMSZ 2024. 09. 02. napjan az iskola fenntartéjanak jévahagyasaval lép hatélyba.

2. Az SZIMSZ médositdsat elfogadta az SZMK és Iskola Didkdnkormanyzata.

Meéra, 2024. 09. 02.

ot A’t:?/g}]o
NG %
&

intézményvezet6
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Méra, 2024. 09. 02.

Dayka Gabor éltalz’mos Iskola
MERA

Iskolai konyvtar

Gyiijtokori szabalyzat

Jovahagyta: Szalanczi Andrea
intézményvezet6
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A konyvtdr feladata, gyiijtékore, Allomanyalakitasa

A kényvtéros a folyamatos, tervszerii és arinyos alloméanyalakitst-a neveldtestiilet véleményé-

nek egyeztetésével, iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

A Kkonyvtir funkciéja és gyiijtékore

Az iskolai kényvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld és oktatd munkéjahoz, a
tanitashoz szitkséges dokumentumok gytijtését, megérzését, és hasznalatét, a konyv-és konyv-

tarhasznalati ismeretek oktatasat biztosité szervezeti egység,

Az iskolai konyvtérak allomanyépitésénél nem szabad soha szem el8l, veszteni: a konyv fel-
hasznalasa szdmos irdnyba tudja fejleszteni, az érdeklddést, segit a palyavalasztisban, elmélyiti
a tantargyi ismereteket, szinezi, élményszeriibbé teszi a gyermekek tanulést. Végso soron az
iskolai konyvtdrak gyermek latogatéi megtanulhatnak élni az Snképzés eszkézeivel, s ebben

elsédleges segit6tarsuk a kényv.

A gyijtokdr indulasakor az iskolai konyvtar funkciérendszeréb6l (az adott iskola oktatdsanak
szerkezete: tantargyak, fakulticio, tagiskola, szaktantermi oktats, stb.), mint a kényvtar tevé-
kenységének 4llando jellemz5jébol ajanlatos kiindulni. A kényvtar alapfunkcidjat az adott is-
kola fokozatanak, illetve annak megfeleld nevelési-oktatasi célok, és azok tartalma hatérozza
meg. Feladata biztositani a tanulok és tanarok ellatésat olyan informacichordozéval, melyek

fontos szerepet toltenek be a neveld-oktaté munka folyamatéban.
A konyvtar elsédleges funkci6jabol adodé feladatainak megvaldsitdsat segitd dokumentumok

tartoznak az allomany 6 gyfijtokorébe. Ide soroljuk az frasos nyomtatott dokumentum tipusok
koziil a kézi-, illetve a segédkdnyveket,a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyokat,
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a tankdnyvekben €s egyéb oktatasi segédletekben meghivatkozott illetdleg el6irt olvasmanyo-
kat. Az 6ravezetés menetében munkaltatoeszkszként hasznélatos miiveket, a tananyagot kiegé-
szitd vagy ahhoz k6zvetve kapcsol6do, de nem munkaltaté jellegii ismeretk6zI6 és szépirodalmi
miiveket, folydiratokat és tanitast-tanuldst segit6, nem nyomtatott adathordozékat (audiovizua-

lis dokumentumok, szamitogépes szoftverek).
Az iskolai kényvtar méasodlagos funkciojabél adédo sziikségletek kielégitését a konyvtar gyiij-
t6korébe tartozé dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar tananyagon tilmutatd ismeret-

szerzési igények kielégitését-sajat gylijteményén beliil-csak részlegesen tudja véllalni.

Altaldnos alapelv, hogy minél kisebb a kényvtar alloménya, annal inkabb csak a helyben hasz-

nalhaté vagy az egy-egy tanitdsi érara kolcsondzhetd alloméanyokra korlatozédjék.

Az iskolai konyvtar gyiijt6korét meghatirozo tényezdk:

A gylijtés altal érintett szakteriileteken a szakirodalom szintjének és a gytijtés mélységének
meghatdrozdsanal, valamennyi dokumentumtipusnal az adott iskola fokozatanak illetve tipusa-
nak megfeleld elsddleges, illetve masodlagos funkci6jabdl eredd sziikségletek kielégitését kell

figyelembe venni.

Az iskolai konyvtar gyiijtemény jellege:

A kiilonb6zd dokumentumtipusok tarolasi-raktari rendjének sajatossagainak kovetkeztében il-
letve a funkcionalis szempontokbo6l elkiilonitett (kihelyezett allomanyrészek) kézi-segédkonyv-
tari allomany, kélcsonzési allomany, pedagdgiai gylijtemény, perodikak, audiovizualis gyiijte-
mény, letétek, egységes egészet, kényvtdri gyilijteményt alkotnak.

A gylijtékori indoklasban érvényesiteni kell az egyenes dllomanyrészek épitésének specislis
sajatossagait. Az egyes miivek, dokumentumok beszerzési példanyszdmanak meghatirozasa-
kor figyelembe kell venni az ellatandé tanulok, nevelSk szamat, tovabba az elkiilonitett vagy
kihelyezett allomanyrészek tobbespéldany igényeit.

A kényvtir az iskola forraskézpontja. Alloméanya, nyilvantartasi feltard apparétusa olyan isme-

rethordozdt tartalmaz, amelyek a korszerii neveld-oktaté munkat segitik.
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Az iskolai konyvtar gviijtékére formai oldalrél:

Kiadvanytipusok:
L. frésos nyomtatott dokumentumok
A. kényv

B. periodika
C. kisnyomtatvany
D. kotta

I Audiovizualis ismerethordozdok
A. képes dokumentumok
B. hangzdé dokumentumok
C. hangos-képes dokumentumok

e

A gyiijtés szintje és mélysége:

Az iskolai kdnyvtarak erdsen vélogatva gylijtenek, azaz egyetlen tantargy, szakteriilet irodalmat
sem gyljtik teljességgel. Az dllomény gyarapitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz
kapcsol6d6 irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljesen Gj legyen. A kényvtirakban az
adott tantargyak oktatasban felhasznalhaté tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gylijtése
¢lvez els6bbséget. A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szereplé irok koltok miivei, va-
logatasai tovabb4, lirai-, prozai-, dramai antologiak, széveggyiijtemények, nemzeti, csaladi és
vallasi iinnepekhez, iskolai {innepélyek megrendezéséhez, miisorok Osszeallitisihoz felhasz-
nalhaté miisorfiizetek, gylijteményes kotetek élveznek elsébbséget. A konyvtarak gylijtokoére
alapszinten az ismeretek minden 4géra kiterjed. Kiemelten gyiijtenddk helyi tantervekben meg-
hatérozott kotelezd és ajanlott olvasmanyok ( hazi olvasmanyokbdl legalébb 10 példany/kétet,
ajanlott olvasményokbol legalabb 5 példany/kotet szitkséges). A munkaltatd eszkozként hasz-
nalatos miivek, a tananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kapcsolédé szépirodalmi miivek, ismeret-

terjesztd konyvek valogatdssal gyijtendok.
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Pedagogiai gyiijtemény

A pedagbgusok szakmai tovabbképzését, 6rakra valé felkésziilést segitd szakirodalom és hatér-
tudomanyai. Lexikonok, pedagogiai 6sszefoglaldk, neveléstorténeti miivek, a nevelé-oktato
munka elméleti és gyakorlati kézikonyvei. A pedagégia hatdrtudoményai koziil elsésorban a
pszicholdgiai irodalmat tartalmazé miiveket (4ltalanos 1élektan, fejlédés lélektan, valamint pe-

dagégiai pszicholégiai alapveté miivei) kell gydjteni.

A szociografia, szociologia, jog, kézigazgatastan irodalmabél elsdsorban az enciklopédikus

szintil, illetve olyan miivek, amelyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagégiai munkéval.

IV.A kinvvtiros segédkonvvtira

A tajékoztatéo munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett valogatva

Gytijtendok:

- altaldnos bibliografidk,szakbibliografidk,tantargyi bibliografidk

- konyvkiaddi,keresked6 katalogusok

- a konyvtéri feldolgoz6 munkahoz a gyarapitds,nyilvantartas szabélyait tartalmazé

segédletek

- a kényvtartiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii dsszefoglalok, a konyvtarakat érintd jog-
szabalyok, iranyelvek

- az olvasas technikéjdval, irodalompropagandaval, konyvtarhasznslattal kapcsolatos kiadva-
nyok

Teljességgel gyiijtenddk a kdnyvtarral kapesolatos kiadvanyok.

V. Hivatali segédkénvvtar

A munkaviszonnyal, munkarenddel, bérezéssel, munkaidével, munkavédelemmel kapcsolatos
irodalom.
A betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos jogszabalygyiij-
temények.

Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek.
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Periodika gviijtemény

Gylijtend6 periodikumok:
- napilap
- pedagogiai, pszichologiai foly6iratok
- tantargyak modszertani folyéiratai
- konyvtari szakmai folydiratok
- atantervben tirgyalt gyermek-és ifjlisagi folydiratok

- atananyaghoz kapcsol6d6 tudoményos és miivészeti folyéiratok

Kéziratok

A iskolai élettel kapcsolatos dokumentumok.

Audiovizualis gyiijtemény

Az €rvényes taneszkézjegyzék alapjan, a megadott normak figyelembe vételével.
A tantargyakhoz kapcsol6dé audiovizualis ismerethordozék gyfijtése valogatva.
A konyvtar szolgaltatisai a kovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kélesdnzése (az utéb-

biak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankdnyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkét el6segité segédeszkszok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek sth.) kélcsonzése,

e informéciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanir segitségével,

* lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasz-

nélata,
e tdjékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarél.

e mis kdnyvtarak altal nyiitott szolgaltatasok elérésének biztositisa
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» konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa
¢ neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

e tdjekoztatas nydjtasa a nyilvanos kényvtarak altal nytijtott szolgaltatasokrol

A konyvtir hasznaléinak kére, a beiratkozis médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehe-
tik. A konyvtar hasznélatinak részletes szabélyait, a beiratkozis médjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatisok igénybevételének feltételei

A kdnyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi hasz-

nélata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtirhasznalat szabdilyai

A konyvek kolesénzésének idGtartama szorgalmi iddben egy hénap. Tanév végén a diskoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (att6] fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyéri sziinid6re tortén6 kolcsdnzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idGtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitési hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatésban részesiils di-
akok altal 4tvett tankdnyvek arra az id6tartamra kélesondzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kélcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek

fiiggvényében valtozik

Kivonds, tirlés az dllomanybol

Az dllomanyalakitds szerves része a tervszeril és rendszere selejtezés. Az elrongyolédott, elve-
szett, az elavult tartalmu és f518slegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell gyiijteni az

allomanybol. A selejtezést legalabb két évente el kell végezni
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Konyvtdrhaszndlati és szolgdltatdsi szabdlyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kére

Az iskolai konyvtér korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznélhatjik. Sziikség esetén az iskola ta-
nuléi szdmara eldadast, foglalkozast tart6 kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozés megtar-

tasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-

nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozasndl a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
¢ sziiletési hely és id0,
® anyja neve,

o alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznald kételes bejelenteni az intézmény-
nek. A tanul6knak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a konyv-
taros tanart. A nyugdijba vonulé vagy més okokbol, az iskolabél eltdvozé kollégdak az altaluk

kolesdnzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a kényvtar az integralt szamit6gépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval
val6 kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utdn torlésre keriilnek.
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2. A konyvtarhasznailat médjai
e helyben hasznalat,
e kolcsdnzés,
o konyvtarkézi kolesonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,

¢ akiilongylijtemények: audiovizuélis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, mu-
zedlis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt

esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozétti idore kikdlesénozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kézotti eligazoddsban,
e az informacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmaziséban,

e atechnikai eszkdzok hasznilatiban.
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2.2 Kolestinzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
o A kolesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkdzokkel t6rténik.

A kdnyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kélesénozhetd egy hénap id6-
tartamra. A kélcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6
Gjabb harom hétre. A tbb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok kélesonzési hatarideje
és hosszabbitésa szijkség esetén négy hét lehet. A kolcsénzésben 16vé dokumentumok elbje-

gyezhetdk.

A kblesdnzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentu-
mokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat
fizetnek a konyvtarnak, amely dfjak Ssszegét a konyvtar a tanév végén kényvtari dokumentum
vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas

ideje alatt a kdlcs6nzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tivozd, illetdleg az érettségiz tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziiné-
sének iddpontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartés tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumen-
tumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségii dokumentu-
mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtimogatasban részesiilé didkok altal 4tvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabélyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastdl kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mds miivel p6-

tolni.

Kiildetésnyilatkozat

A mérai Dayka Gabor Altaldnos Iskola & feladatdnak azt tekinti, hogy az érdekl6ddk lehetd
legszélesebb kore szaimara biztositsa a feltételeket a magyar és az egyetemes kultira kincseinek

megismerésére, a folyamatos Snmiivelésre, a szinvonalas szérakozasra.

Ennek érdekében a kényvtar gyiijtdkorébe tartozé dokumentumok beszerzésével, feldolgoza-

saval és konyvtari szolgaltatasok szervezésével:

° a szervezett oktatasban és az 6nképzésben résztvev személyek tanulasat,
° az allampolgari jogok gyakorlasédhoz, valamint a személyes és kdzdsségi onmegvaldsi-

tashoz sziikséges kézhasznu ismeretek megszerzését,

. a gazdaség, a tarsadalom, a tudomany €s a kultiira teriiletén valé tijékozddast,
. az irodalom és mis miivészeti 4gak alkotdinak és alkotdsainak megismerését,
. a kozség a természeti értékeinek, tirsadalmi folyamatainak, kulturalis, térténelmi, nép-

rajzi hagyomanyainak kutatdsat és bemutatasat,

° a szabadid® hasznos eltdltését.

A kitiizétt célok megval6sitasara torekedve:

. a konyvtér dllomanyat folyamatosan gyarapitjuk és frissitjiik,

® gondoskodunk az Allomény sokoldali feltarasardl,

. a korszerti elektronikus eszkozokre és forrasokra timaszkodva fejlesztjiik az intézmény
tajékoztat6-informacids szolgaltatdsait, noveljiik az elektronikus dokumentumszolgaltatis
aranyat,

° folyamatosan javitjuk a szolgaltatdsok személyi és targyi felvételeit,
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szervezzilk a megyében miik6dd konyvtirak egyiittmiikddését, a konyvtarosok tovabb-
képzését és a tapasztalatcseréjét,

o konyvtarkozi kolesonzést nydjtunk és kozvetitjilk mas konyvtarak szolgaltatdsait,

. munkank soran folyamatosan figyelembe vessziik a kinyvtarhasznélok javaslatait, vizs-

galjuk a hasznaloi szokésokat, igényeket, és ennek megfeleléen médositjuk, bévitjiik a konyv-
tar szolgaltatasait.
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