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BEVEZETES

A kozoktatasi intézmény mikddésére, belsé és kllsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrél szélo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikédését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Szent Imre Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai:

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 7. § alapjan;
- Ovoda
- altalanos iskola

Tdébbceélu kdznevelési intézmény.

Az Intézmény létesitésének és mikddésének anyagi, targyi, technikai és személyi feltételei valamennyi
feladat ellatasahoz biztositva vannak.

Az Intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységek keretében kildonb6zé tipusu
kbéznevelési intézmények feladatait latja el.

A szervezeti és szakmai tekintetben 6néllé intézményegységekben vezet6i megbizast az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellaté 6nallé intézmény vezetdi megbizasahoz szikséges feltételekkel.

Az Intézménynek egy szervezeti és mikddési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje van. Az
Intézmény pedagdgiai programja alapjan a kildonb6z6 tevékenységet folytatd intézményegységek egymassal
egyuttmikodnek, tevékenységiket dsszehangoljak.

Az Intézményben - az érdekeltek egyhangu dontése alapjan - intézményegységenként mikdds szuldk
6vodai, iskolai szervezete (k6zdssége), iskolai diakdnkormanyzat, 6vodaszék, iskolaszék vagy tanacs
hozhato létre.

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az iskola az Egyhazon belil mikods 6nalld jogi személy, képviselbje az igazgato.
Az Alapité Okirat rendelkezése szerint 6nalléan gazdalkoddé koéltségvetési szerv.

Az intézmény fenntartasi és mikddési koltségeit a naptari évekre dsszedllitott és a fenntartd altal
jévahagyott kdltségvetésben iranyozza eld.

A fenntarténak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mikédéséhez sziikséges
pénzeszkdzokrél.
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Az intézményi ingatlani vagyon feletti rendelkezés a fenntartét, az ingésagok, berendezések feletti
rendelkezés joga pedig az igazgatot, mint képvisel6t illeti meg. Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkérrel
rendelkezik, 6nallé bérgazdalkodast folytat.

A koznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet miikddtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése,
a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kdvetkez6 bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeté latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSiranyzatai felett — személyi juttatasok, munkaadokat terhelé
jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felljitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezet6jének
dontése és a munkavallalok munkakoéri leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ugyintézék
érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezet6je és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja,
hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseléjeként jarhat el.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki.

Az intézmény alapfeladatai az alapité okirat alapjan:

- oOvodai nevelés
- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- atdbbi gyermekkel, tanuléval egyitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Intézményi alapadatok
Székhely: 3532 Miskolc, Fadrusz Janos utca 3-8.
Tagintézménye: Szent Imre Altalanos Iskola és Ovoda Szent Anna Tagévodaja
Cime: 3532 Miskolc, Brigad u. 2/a
Alapité okirat kelte: 2018. majus 30. szama: 96/KG-2/2018.05.30.
OM azonosit6:200298

Mukodési engedély szama:BO-08/H3/6270-4/2018

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(i mikoddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikédésének garantalasa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozadsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
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A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ terlleti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak:

1. szuldi szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

4. iskola lelkész

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetb6je az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Az igazgatd kdzvetlenll iranyitja a tagintézmény vezetét az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és
a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal, a szul6i kdzdsségekkel és az alkamazotti
tanaccsal, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének mikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelbézéséért, a gyermekek és tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéséeért.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai a tagintézmény vezet6 és az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
A technikai dolgozok a gazdasagvezet6 iranyitasa ala tartoznak.

Nevelétestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetlenll segitdé munkakérben foglalkoztatottak kdézdssége. A
nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A nevel6testiilet évente két
alkalommal beszamolé értekezletet, évente négy alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zésségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkak6zdsségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, mdodszertani kérdésekben. A munkakézdsség alapfeladata a palyakezdd
pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A
munkakdzO0sség — az igazgatdé megbizasara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak
belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkak0z0sség-vezetbjuk személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa legfelijebb 6t éves hatarozott
idétartamra az igazgato jogkére.

Az iskolaban hét munkak6zésség mikddik: alsé tagozatos,- fels6 tagozatos human,- felsé tagozatos real, -
hittan,- osztalyfénoki,- tehetséggondozas,- egyéb foglalkozasok (napkdzi, tanszoba).

Az 6vodaban kdrnyezetvédelmi munkakézésség mikdodik

Nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak

e [skolatitkar
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o  Ovodatitkar

e Pedagogiai asszistensek

o dajkak
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozdsukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatdssal Osszefiigg® tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkdroket hozhatnak
létre, amelyek létrejottét a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoklu végzettségli és
pedagoégus szakképzettségli személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz
meg 6téves id6tartamra. A didkdnkormanyzat munkajat segité pedagdégus az igazgatdhelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i kozosség
Iskolankban és az o6vodaban a szildk, jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szil6i

szervezet mikdodik. Az osztaly/csoport szintl szll6i kdzdsséggel az osztalyfénokok ovondk tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintl szul6i szervezettel az igazgaté.

Intézményi Tanacs

A kdznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi tanacs megalakitasara
és mikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak korilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jél mikédik a sziléi
szervezet és a diakdnkormanyzat k6zotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlast, az intézmény tantestilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az
intézményi tanacs megalakitasat.
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1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk a tagintézményvezet6 és az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:

e amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi ertekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetbi és kibdOvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zsség-vezetbkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, a tagintézményvezetd vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlé szakmai
munkak6zésségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevel6testileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakozOsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfondkdk egymas kodzotti kapcsolattartasat,
informé&ciocseréjét is.

Szakmai munkakozdsségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyféndki munkakdzosség, az osztalyban tanitd tanarok kézossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzdsségekkel, a diakkdrokkel, az iskolai sportkérrel, a
didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyllések, évfolyamgyllések, diakkozgyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk az ODB tisztségvisel6in keresztll panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyféndkhéz és az iskola vezet8ségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az intézmény pedagdgusai, osztalyféndkei, vezetdi a szuldi értekezleteken, szil6i fogaddnapokon,
iskola/évodai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. Az iskola/6voda egészét vagy
tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
szUl6i k6zdsséggel és a szilbi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat. A sziildi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek
érdekében egylttmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kdzdsséggel. A munkakdzdsségek a
pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szulbi szervezet szamara bemutatoorakat
tarthatnak.

Az 6vodai szintl szll6i szervezet vezet6jével az intézményvezetd, a csoportszintli igyekben a csoport
szUl6i szervezetének képviselbivel az ovodapedagodgus, valamint az évodapedagogus kompetenciajat
meghaladé lgyekben az tagévodavezetd tart kapcsolatot.

A szll6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestileti Glés azon napirendi pontjainak targyalasahoz,
amelyekben a szil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szll6i szervezet az intézmény mikdodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestllet hataskorébe tartozé Ugyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérél — 8
napon bellli rendkiviuli nevel6testlleti értekezlet 6sszehivasaval — az O6vodavezet6 gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetbje a szll6i szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli  Ggyekben a csoport sziléi szervezetének képvisel6jével az 6évodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagégus a csoport szulSi szervezetének képvisel6jét havonta tajékoztatja.

A szll6i szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi Ulésen és a kozgylléseken részt vesz. A
hataskdrileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditadsakor, illetve a masodik
félév soran) a Diakkdzgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott fontosabb, tanuldkat
érintdé intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajardl. A diakonkormanyzat vezetéje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Szlkség esetén a nevelbtestileti értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdér vezetbje és a megbizott
igazgatohelyettes felel6s. Az iskolai sportkdr évente kozgydlést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr
tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok k6zotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezeti jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Jogkoére:

1. Gyakorolja a Fenntartoé altal raruhazott jogkéroket.

2. Els6é fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskoérébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Fenntartd altal meghatarozott esetekben
az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulék egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az O6ralatogatasok aldl felmentett tanuldok és a magéantanuldk felkésziltségének
ellen6rzési madjat.

Feladatai:

e Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egylttmikodik a Fenntartoval.

e Felugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikddtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd tovabbitasardl.
o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

¢ Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
er6sitésérél, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfelel§ tanar-didk viszony Kkialakitasardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérdl.
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Gondoskodik a nevel6testilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerll megszervezésérdl és ellendrzéserdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglnnepléseérél.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzdsségek megalakulasardl és mikoédésérél, a pedagdégusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasardl, a nevelbtestileti dontések veégrehajtasarol,
a nevelGtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgy(lés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit roégzité szabalyzatok végrehajtéasarol.
Biztositja a szlil6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestiilet és a tanuldkdézosség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatdé munka tervszer( fejlesztését, a korszerisitd és Ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban Iévé kilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulék csaladja (gondvisel§je) k6zotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szUl6k tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szildi értekezlet, szul6i fogaddnapok,
SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szUl6i k6z0sség képviseldjével.
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A tagintézményvezeté feladatai:

Az 6voda helyi nevelési programjat kidolgozza.

Ervényesiti az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelveket.
Segitséget nyujt az évodai nevel6munkahoz.

El6késziti és lebonyolitja a nevelbtestiileti €s munkatarsi értekezleteket.

Segiti a szakmai munkak6zdsség munkajat.

A vezetével megosztva részt vesz a szll6i értekezleteken, nyilt napokon,

Részt vesz az 6nképzések, tovabbképzések megtervezésében, és lebonyolitasaban.,
Részt vesz a kdzéptavu és éves tovabbképzési tervek dsszeallitasaban.

Mikdodteti az dvoda informacios rendszerét.

Részt vesz a nevelémunka ellenérzésében, értékelésében.

Elkésziti a beszamoldkat.

Doént a gyermekek felvétele, atvétele tigyében

Kialakitja a gyermekcsoportokat.

Torekszikk a gyermekbalesetek megelézésére,

Kdzrem(ikddik a gyermekek egészségugyi vizsgalatdnak megszervezéseében,

Megbizas alapjan vezeti a tanlgy-igazgatasi dokumentumokat,

Elvégzi a gyermekek beiskolazasaval kapcsolatos adminisztracios és egyeztetési feladatokat.
Gondoskodik az el6iras szerinti selejtezésrél,

Jelzi a szUkséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

Kdzvetlenll iranyitja a technikai személyzet munkajat kdzvetlendl iranyitja, megbeszéléseket tart,
ellen6rzést végez koriikben,

Ellen6rzi a HACCP programban elGirtak betartasat,
A nyari zaras ideje alatt megszervezi az id6szakos karbantartasi munkalatokat.
A felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellenérzi,

A nevelés nélkuli munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket felliigyeli, a szll6k széamara
legalabb 7 nappal kordbban tajékoztatast ad az id8pontokrdl, 6sszegydjti az tgyelet iranti igényeket.

A nevelés nélkili munkanapokon szervezi a technikai személyzet munkajat.
Képviseli az 6vodat a vezetd megbizasa alapjan a fenntartd értekezletein, egyéb rendezvényein,

A dolgozokrdl kiilénbozé nyilvantartasokat vezet, szabadsagos kartonokat, helyettesitési naplét,
magannyugdij-pénztari tagsagrol kimutatast, TAJ szamok nyilvantartasat stb.,

A munkavédelmi feleléssel gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek nyilvantartasaral,

Az dvodai Unnepek és unnepélyek elkeészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban koordindlja az
6vodapedagogusok munkajat.

Az 6voda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a beszerzésben, az
eszkdznorma szerinti igény megszervezéseben,
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o Az atadott kulcsokért felelésséget vallal

Az igazgatohelyettes I.

Az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatéhelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal

megbizott

helyettese az igazgatonak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositdsdban.

Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései
sordn személyesen gydzddik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos igazgatdhelyettesi
feladatai mellett felugyeli a diakdnkormanyzatot segité tanar és munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

[ )
Feladatai:

Az als6s munkakdzdsség

A hittan munkak6zdsség

A tehetséggondozd munkakdzosség

Az egyéb foglalkozasok munkak6zdsség

A diakfegyelmi bizottsag (esetenként)

A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkér gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

Jogkorét a vezet6 beosztasu munkatarsakkal egyittmikddve gyakorolja.

Megszervezi, valamint részt vesz a kulénbdzeti, az osztalyozé és javitdé-poétld vizsgak
szervezésében.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Figyelemmel kiséri a k6zldnydkben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitéset.

Havonta ellen6rzi a terilletéhez tartozd tanodran Kkivili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Az elektronikus napléban a helyettesitéseket rdgziti és ellenérzi.

EgyuttmUkddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
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Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Seqiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(irdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (szll6i értekezlet, szilGi
fogadonapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai linnepségek, és a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Elldtia az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanulé6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasaréol és a kapcsol6do
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.
Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

Felelds az informéacidaramlads gyors és pontos megtorténtéért (kérdzvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatéhelyettes Il. alapvetd feladata az iskolaban foly6 kézismereti oktatas fellgyelete.

Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

A human munkak6z6sség
A real munkak6zosség
Az osztalyfénoki munkak6zOsség

Diakdnkormanyzat
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Feladatai:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mikodtetése.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok minésitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a Diakdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére.

A diakkozgyllések szervezése és iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése, az lzemeltetése.
A BECS tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé miikddtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylttmikddve gyakorolja.

Az oktatas targyi eszkbzeinek minéségi ellendrzése.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja a potld, javitd és osztalyozo, kildnbdzeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitjia az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitia a szakteriletén mikddé korrepetéldsok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.
Oralétogatésokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

Folyamatosan ellatia az osztalyfdnokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Fellgyeli az osztalyfénoki munkakézdsség munkajat.
Elkészitteti az osztalyfbnoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart a kbzépiskolakkal.
Az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségeérél.

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Felelés az iskolai linnepségek, és a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segqiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Elldtia az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.
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e Felelés az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kérozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatét folyamatosan tajékoztatja.

e Gondoskodik az oktatas korszerUsitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

e Javaslatot tesz a szakmaterllethez tartozé pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

o Figyelemmel kiséri a szakteruletét a palyazati kiirdsokat.

e Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és
lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Az e-napléban a helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az adminisztraciot.

e Biztositja a tanarok szikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellenérzi a tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezeteést.
e Segiti a munkaer8-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

o Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e lranyitja, koordinalja a min&ségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendbket, az IMIP-et a
jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartja.

o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

. Oralétogatésokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a versenyeket.

¢ Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatét folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Ugyeleti feladatokat lat el.

2.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétél, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A
beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarté altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi blntetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kbézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a kdzponti, illetve
teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettes 1., illetve
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes Il.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz8dések megkotésével, modositdsaval és
felbontaséaval,

e munkaltatdi jogkdrrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos tgyekben,
o telepllési bnkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

e azintézményfenntart6 elétt,

e intézményi k6zb6sségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd férumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai
munkak6zdsségekkel, a szulbi szervezettel, a didkdnkormanyzattal,
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e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmeény fenntartdsaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak szabdlyairdl
fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
szemely nyilatkozata szlkséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban lévé alkalmazottjanak egyittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelés vezetéije.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes |. helyettesiti, mindkett6jik tartdés tavolléte esetén
az igazgatohelyettes Il. az iskola felelds vezet&je. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy felelst, lehetdéleg a munkakdzésség-vezetdk kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint k6zzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskordket runhazza at a tagintézményvezetdre és helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald vezet6i
feladatok.

A munkaveégzés ellenbrzése.

Az Ggyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az d6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthaté tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
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A nevelGtestllet jogkorébe tartozéd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagoégusok tovabbképzésére.
Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyuttmikodeés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korl beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelo6testiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenldl segité munkakdrben foglalkoztatottak koézdssége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Aziskola/6voda éves munkatervének elfogadasa.
e Aziskola/6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevel6testilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztélyozdvizsgara
bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi Ggyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkdnkormanyzat mikddési szabalyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkdzdk felhasznalasat.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hataskoérok koézil nem ruhazhatja at doéntési jogkorét a
pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkak&zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola/6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdsségeket
érintd részeinek elfogadasaral;
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e aziskola/évoda éves munkatervének munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra l1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a nevel6testilet
helyett az osztalyban tanité tanarok k6zéssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tgyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz doéntést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
ertekezletén kerul sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az igazgatohelyettes |.

A felsorolt dontéshozdék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl szotbbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a nevel6testllet tagjai koézlil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A
nevelGtestileti értekezlet jegyz6kdonyvét a kijeldlt pedagégus vezeti. A jegyzO6kdnyvet az igazgatd, a
jegyz8konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévé tagjai kézil két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdégusok.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:
also tagozatos

fels6 tagozatos human,

fels6 tagozatos real,

hittan,

osztalyfénoki,

tehetséggondozas,

egyeb foglalkozasok (napkdzi, tanszoba).

Az 6vodaban kdérnyezetvédelmi munkakdzdsség mikodik.

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zOsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6z6sség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja ossze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzdsség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzbsségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkdéroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.
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Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének mikdodtetésével kapcsolatos feladatok
elldtasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanuldk
tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését.

Osszedllitiak az osztalyozo, a kildnbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd® pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe kerill6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagégus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjdn a gyakornokok munkéjat tdmogaté szakmai
vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakdzdsség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanulék k6zosségei

3.2.1. A didkéonkormanyzat

A tanulék és a tanuldkdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kivlli szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikodik. A diakbnkormanyzat vezet6 szerve a
Diakkozgydlés, amelyen a tanuléi kbzésségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok id8szakos kuldottei
és a diakkdrok kuldottei képviselik. A kézgyllés valasztja sajat vezet6ségét. A vezet8ség iranyitja az ODB-
ket. A diakdbnkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foku végzettségli és pedagdégus szakképzettségl
személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra.

A diakdnkormanyzat déntési jogkoért gyakorol:
e sajat mikddésérdl;
e a mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasaral;

e egy tanitas nélkdli munkanap programjarol.
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A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezben kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelbs.

A diakdnkormanyzat miikddését sajat szervezeti és miikédési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagodgiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkdri foglalkozdsokat az iskola testnevel® tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzé, aki a
fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés o6raihoz
beszamithato.

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg a nevel6testilet véleményének kikérésével.

3.3. A szilék kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szil6i szervezet mikodik. A
szul8i k6zdsség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az
osztaly szul6i kbzdsségek. Kuldotteik a Szil6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szll8i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanul6i jogok érvényesilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a
kérbe tartozd Ugyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevel6testileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a
szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kéznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kdtelezéen kikéri a szUlbi
kdzdsség véleményeét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldéknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.00-t6l 19 6raig az 6voda épilete 6.00-18.00 tart
nyitva. Ettél valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitdsi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett lgyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
ora kezdete 8.00 6ra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt
esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kévetkezd tandéra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakoézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatdhelyettes |. altal kialakitott Ggyeleti
rend biztositja a tanulok felligyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra 00 perckor kezdddik. Az tgyeleti
beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag meglrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitds nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, @ muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az igazgatdhelyettes
I. hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezd.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagoégusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotdétt munkaidé (32 ora) kodzotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

Az 6vodaban a kotelez6 326ran tul 46ra munkavégzés elrendelhet6.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a nevel6testilet tagjai kdzott.
Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotoétt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat a pedagoégus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az o6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellaté tanarnak az
ugyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testneveld tanarnak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a tandrak
alatt az oltdz8ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek meg8rzésérdl az dra megkezdése elbtt
gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hidanyzasrdl az Ugyeletes vezetdt és a munkakdzdsség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

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

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az intézmény helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az intézménybe. Hétvégén,
Unnepnapokon és tanitasi szliinetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet6jének
kilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartézkodnia, a regisztracié ekkor is
szukséges. Regisztracié nélkul léphetnek be az épuletbe a szulék a fogadoodrak, a szilbi értekezletek és a
szUl6i részvétellel zajlod iskolai rendezvények esetén.

Az intézményben valé tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével kerllhet sor, az
orak Iényeges zavarasa nélkdl.

e A szllék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az Unnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartézkod6é idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatébmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandéran Kkivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kkivilli foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyféndknél vagy a foglakozast tart6 tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatésa és a tehetséggondozas, a
gyengeébb elbképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkakdzbsség-vezetdk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanuldk szamara
a kilénb6zé sportagak mivelésére és versenyekre vald felkészilésre. Az iskolai sportkérok foglakozasain
valo részvétellel a heti 6t kotelez6 testnevelési 6rabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast
tarto tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diadkkoérok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, mdivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkdrnek tekinthet a szakkor, érdeklédési
koér, 6nképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kézos jellemzgjik, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditdsukhoz igazgat6i engedélyre van szikség. A diakkérok munkajat a tanuldk altal felkért
pedagogusok, szilék vagy kuls6é szakemberek, szakérték segithetik

Id6szakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabdl. A
felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmeények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kilénb6zd orszadgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézrem(kodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai egyuttmikoédnek az ellenérzést végzé
tanfeligyel6kkel. Az egyluttmikoédés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezet6§ munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

6.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikoédése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok: szakszolgalatok, a pedagogiai szakmai szolgaltatokl

gyermekjoéléti szolgalattal

iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval
Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes I. felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a szul6k szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdégus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanlgy-igazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozd versenyeken valé részvételt.

6.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatdhelyettes (igh. I.) tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjéléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott.

6.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben
elbirt, évenként esedékes szilrbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szirévizsgalatok szervezéséhez
és lebonyolitdsdhoz sziukséges kolcsdnds kapcsolatért az igazgatdhelyettes 1. felelds.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuléinak rendszeres
egészségugyi feligyeletét és elladtasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Miskolc varosi tiszti féorvosa iranyitia és ellenérzi,
akinek munkaltatéja Miskolc Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a szervezési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6épontokat, valamint felel6sOket a
nevel6testilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelez6.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatoé dont.

Az Unnepélyekhez forgatdkdnyv készil, amelybdl az osztalyfé6nokok is tajékozddhatnak. Az osztalyfénokok
az unnepélyeket megel6z&en osztalyaikkal ismertetik az unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,
és felhivjak a tanuldk figyelmét az innepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.

Az Unnepek orémet, szépséget, értelmet, derlt nyujtanak. Vallasos életlinknek harom tengelye van: a k6z0s
Unneplés, a kozds imadsag és a Szentiras megismerése. Az Uinneplés mindennapi életiink velejardja. Annak
az embernek az életébdl, aki nem tud Unnepelni, hidanyzik valami, ami az embert emberré teszi. A gyermek
vallasi életének fejlédésében az Unnepeknek nagy jelentésége van. Az egyes unnepeket ugy kell
megulnink, hogy az Unnep valéban lnnep legyen, mélyitse el a nap titkdnak mondanivaléjat, s hagyjon
mély, maradand6 nyomot a gyermek lelkében.

Katolikus 6vodank, iskolank feladata, hogy a gyermek elsajatitsa a I|élekbdl fakadd Unneplést,
megemlékezést, hagyomanyteremtést, ahol a hangsuly nem az anyagi javakat tlikr6z6 kllséségeken van.
Fontos, hogy életkoruknak megfelel6 szinten tapasztaljak meg az innepek tartalmat (torténelmi mult, bibliai
torténetek, szentek élete). Térekedniink kell az ismeretek komplex feldolgozasara, hiszen az akkor régzul
igazan, ha minél sokoldalubban élhetik at. Ezaltal varhatd, hogy az Unnepek hagyomannya valnak, erdsitik
egész 6vodai, iskolai k6zdsséglink keresztény magyarsagtudatat, megerdsitik gyermekeinket.

Az Unnepek tervezésénél telies mértékben figyelembe vesszik életkori sajatossagaikat. Tervezd
munkankban helyet biztositunk azoknak a vidam, egyben szdrakozast is nyujtd egyuttléteknek, melyek
oréomet okoznak a gyermekeknek, egymas iranti baratsagra, a kézosség O0sszekovacsolasara, latokorik
kitdgitasara, beszédkészséguk fejlesztésére is felhasznalhatok.
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A tanév jeles napjai évrél évre visszatérnek az intézményeink életében. Meglnneplési modjuk szokasrendet,
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységlnk elmélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitasaban jelent6s
szerepet jatszanak: megtanitanak az Unnep szerepére, az Unneplés mddjaira, megerdsitik gyokereinket, a
folytonossag tudatat, és stabilitast adnak.

A tanév jeles napjai

VENI SANCTE

TE DEUM

lelki napok, lelki gyakorlatok gydnasi alkalmak
ujévi koncert

farsang, 6voda- iskolanapok

a Fold napja (apr. 22)

az 6voda, iskola névaddjanak, rendalapitéjanak innepe
ballagas

anyak napja

egyhazmegyei iskolanap

elsbaldozas

gyermeknap

név- és szlletésnapok

Egyhazi iinnepek

szept. 08. Kisboldogasszony- Maria szuletése — didsgydri bucsu
szept. 12. Maria neve napja

szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus iskolak napja
okt. 8. Magyarok Nagyasszonya

nov. 1. Mindenszentek

nov. 2. Halottak napja

nov. 5. Szt. Imre, iskolank névadéjanak innepe
nov. 19. Arpad hazi Szent Erzsébet

dec. 6. Szt. Miklés

dec. 8. Sz(iz Méria Szeplételen Fogantatasa
dec. Adventi gyertyagyujtasok, KARACSONY
jan.6. Vizkereszt

febr. 2. Gyertyaszentel6 Boldogasszony

febr. 3. Szt. Balazs

febr.-marc. NAGYBOJT, HUSVET

marc. 25. Gyumdlcsolté Boldogasszony
PUNKOSD

aug. 15. Nagyboldogasszony

aug.20. Szt. Istvan

Allami iinnepek

okt. 6. Aradi vértanuk
okt. 23. az 1956-0s forradalom és szabadsagharc — nemzetei innep
marc. 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc — nemzeti innep
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jun. 4. Emlékezés Trianonra Nemzeti Osszefogas Napja

Az iinneplés médjai

Megemlékezés (tanitasi 6ran, osztalyfénoki éran, iskolai szinten)
Ovodai- iskolai innepély

Lelki nap

Hangverseny

Szindarab

Kirandulas

Vetélkedék : szellemi, sport

Talalkozas neves személyiségekkel

Az iinnepek megtartasanak modja

- Az év kiemelt Unnepeire lelki nappal készlllink, az Unnep napjan szentmisén veszink részt, dvodai
csoportokban, iskolai vagy osztalykeretben tinneplink (vetélkedd, akadalyverseny, film).

- Alelki napokat az év kiemelt Ginnepe elétt ADVENT, NAGYBOJT idejére tervezziik.

- Térekszlnk arra, hogy havonta biztositsunk gydnasi alkalmat azokban a hénapokban, amelyekben nincs
lelkigyakorlat, vagy lelki nap.

- A nevel6knek az év bevezetését, el6készitését szolgalja az intézményi 3 napos és az egyhazmegyei 1
napos lelkigyakorlat.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyuttesen felel§sek
az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiré rendelkezések betartdsaért. A tanuldk
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar kodteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi el6irasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rdgziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztalynapldban. Az oktatasban részt vevé tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk aladirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokodk minden tanév elsd osztalyféndki drajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlzvedelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

32/53



A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zOkkel végezhetnek munkat - laboratériumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rit, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nydjtani és a sérlltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujtd ladak a laboratériumokban, az elsésegélynyujté helyen,
az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eléirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az irasvetitéhdz készilt foliak, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kdzll a gyari készitéslieket csak a magyar nyelv(
haszndlati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elétt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban |év6k az iskola altal kotott biztositas alapjan  rendelkeznek
tanulobiztositassal.

8.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban és az évodaban heti egy alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védéné rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében veheték igénybe. A tankételes tanuldk
évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlrévizsgalaton
vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat és a sziléket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kodtelezd. A hianyzdék egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. Rendkivuli esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kdvetkezményeire nézve
rendkivilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgatd vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és koérnyezetében Iévé vagyontargyak
védelme a lehet8ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események
korébe tartozik a bombariadé is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgaté vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél széban, az iskolaradion keresztil, a
csengd szaggatott jelzésébdl érteslinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az érat tarté tanarok felligyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyutt.
A kiuritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben kifuiggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A
kiurités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kilrités kezdetén és az épuletbdl vald
kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy Ugyeletes
vezetlje szlkség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkldl koteles elrendelni a bombariaddét. A bombariadérél a rendérséget kell értesiteni.
Engedélylk nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom éra
mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitdas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a potlas maodjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmerilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetéje felelds.

Az ellenérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskdrikben az igazgatdhelyettesek és a
munkak0zO0sség-vezetbk. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkére az osztalyukban folyé oktaté-neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzott teriletek:

e Az 6vodai foglalkozasok, a tanitasi 6rak. Az ellenérzést az igazgato, a tagintézményvezetd, az
igazgatohelyettesek, a munkakdzdsség-vezeték, sajat osztalyukban az osztalyfénokdk végzik
Oralatogatassal.

e A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd iskola vezetésége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen az
igazgaté alkalomszerien ellenérzi.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokdk folyamatosan végzik, mig az
igazgatéhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagodgia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

e A szildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokdk folyamatosan
végzik.
Az igazgatd rendkivili ellenbrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartdsat a szakmai
munkak6z0sség, az iskolaszék és a szul6i kozdsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal, munkakézosség-
vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiszbbolésére, pétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkakozosségi értekezleten kerdl sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanul6i jogviszonyukbdl
fakadd kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;
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e azigazgatdhelyettes I.;
e az osztalyfénok az osztalya tanulgja ellen;
e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koételes arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljdras meginditdsardl az igazgaté harom hénapon bellul dént, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szUl6i szervezet és a diakdnkormanyzat kézésen miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztets eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felel6s, amelynek mindenkori elndke
az igazgatohelyettes |I.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szll6é egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetéje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a szilét), az egyeztet§ eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a szild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénél, a
fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a koételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szilkséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél
esetén a szuldé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotoétt irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyezteté eljards megaéllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanuld osztalyk6zésségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikddésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktataslgyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitbje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatéd tlizi ki, az egyeztets eljaras
idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztet6 eljaras,
lehetéség szerint 30 napon beldl irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet§ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6északaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciét
adni, hogy elkerulhets legyen a két fél koz6tti nézetkuldnbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerllhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szilé
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
o aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus napld,

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el8allitott papiralapud nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell Iatni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzbjével,

e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megé&rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének Kkell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton térténé bejelentdlapja papiralapd nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&sulé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapiy dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitdé alairasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzé lenyomatat, és
selektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tlntetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesité
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szuldk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité
informacidkat. A tarolt adatok koézul:

e A tanulé félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu térzskényvet kell kiéllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval
és az intézmény koOr alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabélyoknak megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
O0rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavéltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsz(inésének eseteiben.

e Az alabbi tanigyi nyomtatvanyok tekintetében (osztalynapld; csoportnapld; egyéb foglalkozasi
naplo; orarend; tantargyfelosztas) a miniszteri jovahagyas lehetévé teszi, hogy a 2018/2019.
tanévtdl kezdve a fenti tanligy-igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatdak,
6rizhetbek, a rendszerben elallitott napldk elfogadott hivatalos dokumentumnak minéstilnek, és —
az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem szilkséges kinyomtatni dket.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet8ség) kizardélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozé, kizarélag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tébb felhasznaldra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A
felhasznaldnevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szulé, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menuUpont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Iit, a konyvtar nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatoéjatél és
a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. év szeptember hé 01 napjan a nevelbtestilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényeét veszti a 2015. év szeptember hé 15. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a szUl6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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14.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

LEGITIMACIOS ZARADEK

Nevelétestiilet nyilatkozata

Az iskolai SZMSZ-t az intézmény neveldtestiilete a tanévnyito értekezleten elfogadta, a benne
foglaltakkal egyetért. :

; R P |
Miskolc, 2018. augusztus 28. @\&&LM&Z&UOL" . A({Wé <

nevel6testiileti tag

Intézményi Tanacs nyilatkozata
Az iskolai SZMSZ-t az Intézményi Tanacs megismerte, a benne foglaltakkal egyetért.

Miskolc, 2018. augusztus 28.

Intézményi Tanacs vezetdje

Didkonkormanyzat nyilatkozata
Az intézmény Didkdnkormanyzata az SZMSZ-t megismerte, a benne foglaltakkal egyetért.

Miskolc, 2018. szeptember 6. L I Aceeret SO
DOK vezetdje

Sziil6i Szervezet nyilatkozata
Az intézmény Sziiléi Szervezete az SZMSZ-t megismerte, a benne foglaltakkal egyetért.

Miskolc, 2018. szeptember 3.

Iskolalelkész nyilatkozata
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1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

o A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXIl. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagral,
e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szo6l6 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasaral,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél
modositasardl,

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

o 326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elédmeneteli rendszerérél és a
kbzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. tdrvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol,

o Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirél sz616 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kételez6en nyujtando
szolgaltatasokrol szolé 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6lé 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

o A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

o Aziskola-egészségugyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kényvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, kdztik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol,

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z0s kényvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai kdnyvtar gyijtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A koényvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Szent Imre Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtar

Cime: 3532. Miskolc Fadrusz u. 3-8sz.

Létesitésének ideje: 2000. julius 31.

Elhelyezése: az iskola felsds épllete a bejarattol balra.

Alapterilete: 89,91 m?

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi
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A kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A kényvtar a Szent Imre Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezetében miikddik. Fenntartasarol
és fejlesztésérdl az Egri Féegyhazmegye fenntartd gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola és a fenntarté k6zosen vallal felel6sséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitia és ellendrzi a nevelbtestilet és a
diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A koényvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszerilen fejleszti és feltarja. A gyljteményre épul6 szolgaltatasaival az
iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belul biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozdkat, informacidkat. A nevel6testiilet
aktiv kozrem(ikddésével szervezi a tanuldk konyvtarhasznaldova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok o6nall6 ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd
pedagodgiai, szakirodalmi és informaciés tajékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gyUjtékorre vonatkozé szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhaté. Az iskolai kdnyvtar az altalanos iskola
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere Gtjan a gyijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koéltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi miikodéshez
szukséges eszk6zokrdl és a szocidlis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kdnyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkul a gydjteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A koényvtaros tanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6Stestllet, a didakkdzdsségek javaslatait és az iskola kdnyvtari
koérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A kényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsénézheté allomany.

e Audiovizualis dokumentumok.
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Az allomany nyilvantartasa

A koényvtarba érkezd, gyljtékorbe tartozd, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

A koényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kényvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé és a
természetes elhasznalddas kévetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel
tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvas6 az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gyijtékorébe tartozoé (hasonlo tartalmu és értéki) dokumentum beszerzésével.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A kényvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuldi,
e aziskola nevel6testlilete és nem pedagogus dolgozéi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkdzi kdlcsdnzés utjan vehetik
igénybe az iskolai kdnyvtarat. A konyvtar biztositia a szamitdogépes informatikai szolgaltatasokat is a
konyvtart hasznaldk korében. Az iskolai konyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagogus a
munkajahoz szikséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszk6zoket igényuk és a kdnyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként el§zetesen egyeztetik
a konyvtarossal.

Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo oktaté-
nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a kényvtarhasznaldk szamara lehetdvé teszi teljes allomanya
egyeéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kolcsOnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szukséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatdst nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kulénbdzé versenyekhez szikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, dnallé irodalomkutatast is
végez.

Az olvas6 koteles betartani a kényvtar hasznalatanak szabalyait. Kételes rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elbtt. Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait, azok igénybevételével dsszefiiggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kényvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabdlyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai kényvtar szervezeti és mikoddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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3. sz. melléklet

3. A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kdonyvtar gyiijtékorét meghatarozé tényezék
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast a nevel6testilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatdjanak jovdhagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkcidrendszerét, az
iskola  vonzaskorzetében mikoédé  konyvtarak — szolgaltatasait, a  beszerzési  példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar elsédleges funkcidjabol adédé feladatainak megvalodsitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fégyijté koérébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a segédkodnyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkdzl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsol6do szakirodalmat, tanitas-tanulast
segité nem nyomtatott ismerethordozékat. A koényvtar masodlagos funkciéjabdl eredé szilkségletek
kielégitését a mellekgyjté kdrbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutaté
ismerethordozok gy(jtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni mivelédését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékdre formai oldalrél:

e rasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankényv.
e Audiovizualis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informaciéhordozdk.
A beszerzés forrasai:
e Aziskolai kbnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem kerulhetnek az dllomanyba a gyijté6kérbe nem tartozé6 dokumentumok.
A gyUjtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gyljteni a helyi tantervekben meghatarozott koételezd és ajanlott irodalmat,
munkaltaté eszkdzként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsol6dd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydijteni.

e Azismeretkdzl6 dokumentumok kézil a tantargyak oktatasaban felhasznalhatd tudomanyteriletek
enciklopédikus szintli gyljtése, a tananyagban szerepld irdk, kélt6k valogatott mivei, antoldgiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkonyveinek a beszerzése az
elsédleges.

e Aziskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszinti irodalmat gydijti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzék valogatott mivei, gyljteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkoték mivei: erés valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi kbzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti 6sszefoglaldi alapszinten:
vélogatva.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és kézépszintli ismeretk6zl8 irodalom alapszinten: valogatva.
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodd kézépszintli irodalom: valogatva.

Az iskola érvényben |évé tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva.

Helytorténeti mivek: valogatva.

Pedagodgiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gyijti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkészulést segitd
pedagodgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valé neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi moddszertani segédkdnyvek), a pedagdgia
hatartudomanyai kozil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel korébe tartozoé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Audiovizualis gyljtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhatd oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a konyvtari
tagsag megujitasa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

A kényvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 1 koétet kdlcsOndzhetd 2 hétre. A kdlcsdnzeési id6 egyszer
meghosszabbithaté.

A kdényvek a tanév végéig kolcsdndzhetdk.

A dokumentumok kézul csak helyben hasznalhatdk: olvasétermi, kézikdnyvtari konyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi 6rara kikdlcséndzhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt
kételes rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koételes a valtozas utan maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a kényvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A koényvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kiflggesztésre kerul a kdnyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznélatéra, a kdnyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kényvtaros tanar a
szaktanarokkal egyutt vesz részt.

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatod szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz szikséges ismeretekrdl.

A konyvtaros tanar segiti a nevelGket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segqiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A koényvtarban nyilvantartas készil a koélcsonzésekrél. A kdélcsdnzésben 1év8 miveket az olvaséd
eléjegyeztetheti.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a minek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsé esetben a kdényvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértéki dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes |. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdéi jogviszony megsziinése el6tt ellenérizze az
érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése el6tt kdtelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskoru tanuld szlléje koételes a kdlcsonzott tankényv mikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelendék.

Kartérités
A tanulé a tdamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) kételes megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhat6 a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlcséndz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazoé kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehetdségei:
e ugyanolyan kényv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgaté szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdényvkdlcsOnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

6. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

6. sz. melléklet

1. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2018.09.01 .-t6l.
I. Az intézmény bélyegzdi (t6bb feladatellatasi hely esetén sorszammal ellatva)

a) kérbélyegz6 Ty

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatdé vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e tagdvodavezetd
e igazgatbéhelyettes
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Horvathné Okrés Eva iskolatitkar.
b) kis kérbélyegz6

'a\‘(’:”"'“'r,
Ovy @

Hasznalata: bizonyitvanyok, pedagégusigazolvanyok érvényesitése, tajékoztatokba, ellenérzékbe pedagogus
altal beirtak hitelesitése, hivatalos iratok javitasa, anyakonyvek hitelesitése

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e azigazgatdhelyettes
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az rzéssel megbizott személy: Horvathné Okros Eva iskolatitkar.
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c) hosszu bélyegzé

Hasznalata: az iskolai levelezés alkalmaval a boritékokon szereplé feladd

fejlécének, hivatalos iratokon az intézményre vonatkozo adatok kitoltese.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e tagOvodavezetd
e azigazgatohelyettes
o aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az érzéssel megbizott személy: Horvathné Okrés Eva iskolatitkar.

d) adészamos hosszu bélyegz6

megjelolése, tajékoztatok

Hasznalata: szamlak, adoészamot igénylé hivatalos iratokon az intézményre vonatkoz6 adatok kitoltése

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e azigazgatohelyettes
e agazdasagivezetd
e agazdasagi ugyintezo
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Horvathné Okros Eva iskolatitkar.

e) tanuléi jogviszony megsziinése

valé felvétel miatt megsz(int,
létszambol tordlve.
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Hasznalata: tanuléi jogviszony megsziinése esetén hivatalos iratokon valé kijelentéséhez
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato

e azigazgatohelyettes

e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Horvathné Okrés Eva iskolatitkar.

f) iktatobélyegzé

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Horvathné Okrés Eva iskolatitkar.

Il. A bélyegzSk kezelésének szabalyai
A belyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton Kivuli bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzoékrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegzét atvevd, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.
4. A belyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegz6 cserejere akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegz6 eldkerdl, ugy azt selejtezni kell.
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