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»A szervezeti és milkddési szabalyzat normativ, kotelezd szabalyozd ereje nem vitathato.
Eldirasai a kdzoktatasi intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erével birnak,
mint a jogszabalyok. A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a
kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi felel0sséggel tartoznak.”

(Dr. Sziidi Janos)

BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az iskola szervezeti felépitését,
miikodésének belsé rendjét, belsd és kiilsd kapcsolattartdsra vonatkozé megallapodasait €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkddését, ésszerli €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ hatarozza meg A Szent Péter és Pal Gordgkatolikus Altalanos Iskola

— mikddésének belsé rendjét a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve

azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok
— szervezeti felépitését
— bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban:Nkt. )

— 2011. évi CXIIL. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

— 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl

— 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

— 2001. évi XXXVIL toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

— 23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

— 17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

— 2012. évi CXXIV. torvénynek a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

— 229/ 2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

— 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 22/2013. (111.22.) EMMI rendelete egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

— 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

— 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadéasarol,



3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

— A Szent Péter és Pal Gorogkatolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és
miikodési rendjére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan a neveldtestiilet fogadja el a didkonkormanyzat és a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével. (CXC. kdznevelési torvény 25§ (4) bekezdés)

— Az ceclfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorol a didkonkormanyzat és a Sziil6i Szervezet.

— Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Jelen szervezeti és mukodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az iskolai konyvtarban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2017. majus 30.
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore szol.



I. Rész

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, AZ ISKOLA ADATAI

Az alapitas éve: 2017.

Az alapito neve: Nyiregyhazi Egyhazmegye

Az intézmény neve: Szent Péter és Pal Gorogkatolikus Altalanos Iskola

Az intézmény székhelyének cime: 4371 Nyirlugos, Debreceni ut 2.

Az intézmény fenntartoja: Nyiregyhazi Egyhazmegye

Miikodési engedély szama:

Alaptevékenység az Alapitd okiratban meghatarozottak szerint.

Az intézmény bélyegzdinek felirata:

Korbélyegzo: Szent Péter €s Pal Gorogkatolikus Altalénog Iskola Nyirlugos
Hosszl bélyegzo: Szent Péter és Pal Gorogkatolikus Altalanos Iskola

4371 Nyirlugos, Debreceni ut 2.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

igazgatd

igazgatohelyettesek

iskolatitkar

osztalyfonokok (a félévi és év végi érdemjegyek bizonyitvanyba, ellendrzé kdnyvbe
valo beirasakor)

Az intézmény alapité okirata, feladatai

,»A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 21. § (3) és 83. § (2), valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet alapjan Szocska A. Abel, mint a Nyiregyhazi Egyhazmegye apostoli kormanyzdja A Szent Péter és Pal
Gorogkatolikus Altalanos Iskola (4371 Nyirlugos, Debreceni it 2.) egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratat
a kovetkezok szerint hatdrozza meg:

Az intézmény neve: Szent Péter és Pal Gorogkatolikus Altalanos Iskola
OM azonositéja:
Székhelye: 4371 Nyirlugos, Debreceni ut 2.
Alapitas éve: 2017.
Alapit6 szerv: Nyiregyhazi Egyhazmegye
4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor u. 5.
Miikodési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye
Fenntartoi szerv: Nyiregyhazi Egyhazmegye

4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor u. 5.

Feliigyeleti szerv: Nyiregyhazi Egyhazmegye

4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor u. 5.

Torvényességi feliigyelet: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal

Oktatasi és Hatosagi Osztaly
4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

Tipusa: altalanos iskola

Evfolyamok szdma: - altalanos iskolai nevelés-oktatas: 8 évfolyam

Az intézmény jogallasa: Onall6 egyhazi jogi személyként miikddik

Gazdalkodasi jogkore: Onalléan gazdalkodo, egyhazi fenntartds kdznevelési intézmény
Az oktatas munkarendje: Nappali rendszeri alapfoku nevelés-oktatas

Az intézmény alapfeladatai:

1. altalanos iskolai nevelés-oktatas,
2. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheté, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatasa,
Az intézménybe felveheté maximalis 1étszam: 320 f6
Ebbdl:- altalanos iskolai nevelés-oktatés 320 16

also tagozat (1-4 évfolyam): 164 6



fels6 tagozat (5-8 évfolyam): 156 16

Mindezekb6l: sajatos nevelési igényil gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa: 15 16
Sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanulod, aki a szakértoi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. értelmi fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek szama 27 {6

Ellatandé alaptevékenységek és kiegészitendo tevékenységek szakagazati besorolas szerint:

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladata 1-4.
évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval Osszefliggé mikodtetési
feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval Osszefiiggd miikodtetési
feladatok

082042 Konyvtari allomanygyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

081041  Versenysport- és utanpotlas- nevelési tevékenység €s tamogatasa

081043 Iskolai, didksport tevékenység €s tamogatasa

081045 Szabadiddsport (rekreacids sport) tevékenység és timogatasa

081071 Udiiléi szallashely szolgaltatas és étkeztetés

082091 Kozmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082093 Kozmiivelddés- egész életre kiterjedd tanulds, amatdr mitvészetek

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal
Osszefiiggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa

084031 Civilszervezetek miikodési tamogatasa

084032  Civilszervezetek program- és egyéb tamogatasa

084040 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktira szakmai szolgaltatisok fejlesztése, miikodtetése

086010 Hataron tali magyarok egyéb tamogatasai

086020 Helyi, tarsasagi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése

086030 Nemzeti kulturalis egyiittmiikodés

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

562100 Rendezvényi étkeztetés

562915 Sportoldk edzétabori étkeztetése

562916  Udiiléi, tabori étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

552001  Udiiléi, szallashely-szolgaltatas

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

900400 Kulturalis miisorok, rendezvény, kiallitasok szervezése

932918 Egyéb szabadidds szolgaltatas

931101 Edzoétaborok miikodtetése és fejlesztése

931102  Sportlétesitmények miikddtetése és fejlesztése

940000 Kozosseégi, tarsadalmi tevékenységek

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

Feladatellatast szolgalo vagyon:
e Az altalanos iskola épiilete: 4371 Nyirlugos, Debreceni ut 2. Hrsz: 3
e Az intézmény vagyonleltardban feltiintetett vagyontargyak.

A vagyon feletti rendelkezési joga:
Nyiregyhéazi Egyhazmegye
4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor u. 5.

e Az altalanos iskola épiileténél a Nyiregyhazi Egyhazmegye a Nyirlugos Varos Onkormanyzataval, mint
tulajdonossal kotott szerz6dés és egyiittmiikodési megallapodas szerint.



e Az altalanos iskolai ingatlan tulajdonosi jogait a Nyirlugos Viros Onkormanyzata gyakorolja, a
megallapodasban rogzitettek szerint.

e A hasznalatba vev6t megilletd jogokat a fenntarté gyakorolja.

e Az intézmény hasznalhatja a feladat ellatasahoz sziikséges vagyont.

Az intézményvezet6 kinevezési rendje:
e A Nyiregyhazi Egyhazmegye apostoli kormanyzoja/piispoke nevezi ki.
e Az intézmény képviseletére, az intézmény vezetGje, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott az
intézménnyel munkaviszonyban 4116 személy jogosult.

Az alapitod okiratot, érint6 valtozast az intézmény vezetdje a valtozastol szamitott 8 napon belill koteles a

feliigyeleti szervnek jelezni.

Nyiregyhéaza, 2017. majus 28.

Szocska A. Abel
nyiregyhazi apostoli kormanyzo



I1. Rész
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A koznevelési intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

Magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikodtetés,
valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az alabbi modon hatarozhatdk
meg a szervezeti egységei.

Az intézmény szervezeti egységei:
— also tagozat
— felsd tagozat
A koznevelési intézmény €lén az aldbbi felelds beosztasu vezetdk allnak:
— igazgato
— lelki vezet6
— igazgatohelyettesek
— iskolatitkar
— gazdasagi vezetd

1.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a
fenntart6 gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje a felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mukodeéséért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodéasaért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Felelos az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, jovahagyja az
intézmény pedagogiai programjat, képviseli az intézményt.

Intézményvezeto jogkore:

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatasi és a koznevelési
torvény, hatdrozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértéset,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik tovabba:

— aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

— aneveldtestiilet vezetés és dontéseinek elokészitése

— adontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése

— arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

— akozoktatasi intézmény képviselete

— egyittmiikodés a sziilokkel, a diakokkal

— az egyhdzi linnepeket a Gordgkatolikus egyhdz hagyomanyai szerint tinnepeljiik meg



a nemzeti intézményi tinnepélyek méltdo megszervezése

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa

az igazgatohelyettesek feladatkdrébe tartozo jogkdrdk, munkakori feladatok iranyitésa,
segitése, ellendrzése

dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorében altalinosan nem helyettesitheté feladatok:

a munkaltatoi jogkor gyakorlésa,
kotelezettségvallalasi jogkor

Az intézményvezeto felelosséggel tartozik:

az intézmény katolikus szellemiségének megvalosulasaért,

a pedagogiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonaldért, az elfogadott Pedagogiai
Program megvalositasaért, az intézmény neveldmunkajaért,

az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért,

a pontos ligyvitelért,

a gyermekekkel vald egyéni banasmod megkoveteléséért,

a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaéért,

a neveld-¢és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a helyi — és orszagos szervezetekkel, kozmiivel6dési intézményekkel, iskolakkal -
kiilonds tekintettel az egyhéazi intézményekre- vald kapcsolatért.

Az intézményvezetd szervezi €s iranyitja az intézmény éves munkaterv szerinti miikodését, a

pedagd

1.2 Az

gusok tovabbképzését, a beiskoldzas eldkészitését, lebonyolitasat.

intézményvezeté kozvetlen munkatarsai:

1.2.1. A lelki vezeto
Feladata:

Az iskola hitoktatdsanak megszervezése ¢€s irdnyitasa (ahol sziikséges a tanuldk
l1étszama, illetve a hittan6érdk szadma miatt, mas hitoktatdéi képesitéssel rendelkezd
kollégak bevonasa). - Mas felekezetli hitoktatokkal valo egyeztetés.

Az iskolai lelki életet meghatdroz6 éves program elkészitése, litemezése, feladatok
kiosztasa.

Lelki napok megszervezése karadcsony és husvét eldtt, hétkdznapra esd linnepek a
templomban, iskolaszentelés megszervezése

Keresztény jellegii kis ajandékok megrendelése, beszerzése minden tanul6 és dolgozo
szdmara Mikulasra, Karacsonyra, Hisvétra, valamint a nagyon rendszeres templomba
Jarok szamara a tanévzarora.

Tanulok felé:

Osztalyliturgiak, imadrak végzése

Gyobnasi lehetdség biztositasa, lelki beszeélgetések

Adventi és nagybdjti lelki napok megszervezése az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve
Hittantabor szervezése

Pedagogusok, technikai dolgozok felé:

Szilok

Evente legalabb egy személyes beszélgetés, folyamatos kapcsolattartas

Kiilon adventi és nagybdjti felkészités tartdsa/szervezése

Tanév eleji lelkigyakorlat tartdsa/szervezése

Vezetdségi, nevelési értekezleten valo részvétel

Gyontatas, lelki beszélgetés

Evi két (8szi és tavaszi) kotetlen egyiittlét (bogracsozas, majalis, stb.) megszervezése
felé:

Osszevont sziildi értekezleteken valo részvétel



fogadoorak tartdsa

Sziiléi rekollekciok tartasa/szervezése az osztalyfonokokkel egyiittmiikddve
Kapcsolattartas, latogatas

Iskolai csaladcsoport megszervezése, miikodtetése

1.2.2. Az igazgatohelyettesek

a vezetd helyettesi megbizasokat az intézményvezet6 adja a fenntartoval valod
egyeztetés utan,

a megbizast hatarozatlan iddre kinevezett pedagogus kaphatja,

megbizasa visszavonasig érvényes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett, végzik. A kozvetlen munkatdrsak
feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre Kkiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak felelOsséggel ¢és
beszamolasi kotelezettséggel.

Jogaik ¢és kotelezettségeik kiilonosen:

Részt vesznek a tantargyfelosztas megtervezésében és elkészitik az orarendet.
Figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore
az adatszolgaltatasokat teljesitik.

Szervezik és lebonyolitjak a javito, osztalyozo, év végi és zaro vizsgakat.
Lebonyolitjak a kozépiskolakba valo jelentkezéseket.

A tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodnak a tanorak helyettesitésérol.

Szervezik, osszesitik, és ellendrzés utan tovabbitjak az illetményszamfejtének az
iskolaban jelentkez6 talorakat és helyettesitéseket.

Szervezik és ellendrzik a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint

az ebédeltetés és tigyeletek rendjét.

Az intézményvezetével egyiitt ellenérzik az oktatasi dokumentumokban foglaltak
betartasat, a nevel-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését.

Ellenérzik a munkakozosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tigyelet teljesitését.

Ellendrzési jogkoriik Kiterjed a neveldi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek —felszereléseinek —szabalyszerti
hasznalatara, a balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara.

Figyelemmel kisérik az intézményt érinté palyazati kiirasokat.

Ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza oket.

Alapvetd feleldsségiik, feladatuk:

Felelosséggel vesznek részt az iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek
elkészitésében, a kitliztt célok megvaldsitdsaban, a végrehajtas ellendrzésében.

A nevel6- oktatd6 munka irdnyitdsaval, a személyzeti feladatok, a hivatali-
adminisztrativ, gazdalkodassal kapcsolatos konkrét végrehajtasi ¢€s ellendrzési
feladatait valamint hatdskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgato tavollétében — az at nem ruhazhaté hataskoroket kivéve — teljes jogkorrel
helyettesitik az iskola igazgatojat.

A helyettesités rendje

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes jogkdr gyakorldsara kiilon intézkedésben
adhat felhatalmazast.



— Az igazgatd, az igazgatohelyettesek egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése a munkakdzosség-vezetdk, DOK-vezetd, korelndk pedagogus is
megbizhato.

— Adminisztraciés ¢és gazdalkodasi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az
iskolatitkar latja el.

— A vezetdk helyettesitésében kozremikodnek a tanitds elotti feliigyeletet ellatd
pedagogusok, valamint a délutdni tanitasi id6 utani napkozi foglalkozasok idején a
napkozis tanitok, tanarok.

1.2.3. Az iskolatitkar
Iskolatitkar feladatai:
— Jelentési kotelezettséggel kapcsolatos jogkor
= Kortelefonok, faxok, e-mailek vétele, tovabbitasa
Nyilvantartassal kapcsolatos jogkor
= egészségiigyi lapok, tliddsziird lapok kiskonyvek Osszegytijtése, nyilvantartasa,
érvényességiik ellendrzése
= KIRA, KIR kezelése
= tanuld-nyilvantartas vezetése (tavozas, érkezés nyilvantartas)
= tanuldi felmentések nyilvantartasa
= tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése
Irattarozassal, iratkezeléssel kapcsolatos jogkor
= irodavezetés, iktatas, levelezés, postazas, irattdrozas, kézbesitokonyv vezetése
* hatarid6k nyilvantartasa
» Dbizonyitvany masodlat elkészitése
= tanuldi bizonyitvanyok, dolgozatfiizetek, egészségiigyi lapok tovabbitasa
Egyebek
= az iskola munkdjaval Osszefiiggd irdnyitott gépelés (munkatervek,
jegyzOkonyvek, jelentések)
= 3z iskola dolgozdi cimtaranak nyilvantartasa
= fénymasolasi munkak elvégzése
Hataskore
— tanulok érkezésével, tavozasaval kapcsolatos nyomtatvanyok kitoltése, igazolasa
bélyegzdvel, KIR kezelése
— iskolalatogatasi igazolas kiadasa (bérlethez, utlevélhez, lakashoz stb.)
— postai kiildemények atvételének igazolasa

1.2.4. A gazdasagi vezetd
— megbizasat a fenntart6 adja,
— szakiranyu fels6foku képesitéssel kell rendelkeznie
Alapveto felelossége, feladata:
az intézmény koltségvetésének elkészitése
— gazdalkodasi feladatok ellatasa (bérgazdalkodas, eldiranyzatok, felhasznalas elemzése,
arrol tajékoztatas, készletgazdalkodas)
— normativa igénylés, elszamolas
— részt vesz a belsd ellendrzésben
— ellendrzési jogkort gyakorol
Feladatait és hataskorét részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

1.2.5. Munkakozosség-vezetok

A munkak6zOsség-vezetét az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatdsaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban, illetve 6rakedvezményben részesiil.

A szakmai munkakozdsség-vezetd feladatait a munkakori leirds tartalmazza.



Tobbek kozott:

1.2.6

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

Segiti a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését.

Képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil és kiviil.

. DOK-vezeté

A didkdnkormanyzat munkdjat az iskoldban tanité pedagodgus segiti, aki eljarhat a
diakonkormanyzat képviseletében.

Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.

Segiti a tanuldi érdekképviseleti tevékenységet.

Az iskola pedagdgiai programja, éves munkaterve alapjan elkésziti a
diakonkormanyzat programjat.

Szervezi és iranyitja az ifjusagi és sportnapok programjat. Apolja az iskola
hagyomanyait, javaslatot tesz (1j hagyomanyok meghonositasara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, elismerésére, segélyezésére.

10



I11. Rész
A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito6 okirat

Pedagogiai Program

Eves munkaterv

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1.1.1. Az alapité okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

1.1.2. A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény helyi pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatd6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjénak megalkotdséhoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket

az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba - jogszabaly keretei k6zott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodeésével kapcsolatos
feladatokat

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket

a felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat
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A helyi pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az iskolai konyvtarban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

1.1.3 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely nevel6-oktatdé munka
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a felelosok megjeldlésével.

Az éves munkaterv az oktatasért felelos allamtitkar altal kiadott, a tanév rendjére
vonatkozo6 rendelete alapjan késziil.

A szorgalmi i1d6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, mely egyiitt van a szentlélek
segitségiil hivasat jelentd szent liturgidval és a tanévzar6 tinnepéllyel egybekotott halaadd
szent liturgia végzésével fejezddik be.

A munkatervben kell meghatarozni:
— atanitasi sziineteket,
— az liinnepségek rendjét,
— aszildi értekezletek, fogadoorak idejét,
— az iskolanapok programjat,
— az egyéb rendezvényeket és feleldseit.

1.1.4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az SZMSZ hatarozza meg A Szent Péter és Pal Gordgkatolikus Altalanos Iskola
mitkodésének belsé rendjét a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok
— szervezeti felépitését
— belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket

1.1.5. A tantargyfelosztas
Az érvényes oratervek €s a pedagogusok kotelezd oraszdmai alapjan késziil.
Készitésének alapelvei:
— kotelezd oraszamok, orakedvezmények,
— az osztaly osztalyfénoke sajat osztalyaban lehetéleg minden altala tanithatd tantargyat
tanithasson,
— felmend rendszerben a folyamatossag biztositasa,
— apedagogus személyisége €s az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen egymasnak,
— arényos terhelés.

1.1.6. Az 6rarend
A tantargyfelosztas alapjan késziil. Az also tagozatban az osztdlytanitok az also-tagozati
munkak6zOsség-vezetd iranyitasaval, a felsé tagozatban az igazgatOhelyettesek és a
munkakozdsség-vezetdk készitik el.
Készitésének elvei fontossagi sorrendben:
— tanuldcsoportok heti optimalis terhelése,
— napi egyenletes terhelés,
— tantargyi specialis kovetelmények,
— csoportbontasok
1.1.7. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

— az oktober 1-jei és februar 1-jei pedagogus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar) férhetnek hozza.
Intézménylinkben mar hasznaltuk az elektronikus naplot.

2. A tanitas rendje

— A tanitas 8:15 orakor kezdddik.
— A tanitasi 6rak 45percesek.
— A tandérdk napi és heti elosztisat az oOrarend, a csengetési rendet a Hazirend
tartalmazza.
— Az ebédeltetés 11:45-14:00 ora kozott torténik. Az ebédeltetés rendjérdl az
igazgatOhelyettesek gondoskodnak. A napkdzis tanulok 15 oratél 15:30-ig
uzsonndznak. Az érintett tanulok kizarélag 16:00 oOra utdn tdvozhatnak az
intézménybol.
— A napkdzis csoportokban a tanulasi id6t 13 ora és 16 ora kozott kell biztositani.
— A foglalkozas befejezése utan a napkozis és tanuldszobas tanuldk 16 orakor hagyjak el
az iskola épiiletét.
— A tanuld tanitdsi idében csak az osztalyfonoke, vagy igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
— A tanitasi 6rék latogatasara engedély nélkiil csak az iskolavezetdség tagjai jogosultak.
Minden egy¢b esetben a latogatasra csak az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhat6, kivételt indokolt esetben az igazgatd személyesen
tehet.
— Az 6rakozi szlinetek 1d6tartama 5-15 perc kozott valtozik. Az drakdzi szlinetek rendjét
beosztas alapjan pedagogusok feliigyelik.
— A bemutatd o6rdk és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan tanévek munkatervei rogzitik.
— A koznevelési torvény 32.§-a alapjan az egyhdzi fenntartast kozoktatasi intézményben
az alabbiakat irjuk eld:
= a hitoktatds az 1-8. évfolyam nappali tagozatdn rendes tantargyként, orarendbe
épitve - heti 2 oraban a 2017-2018-as tanévtdl 1. osztalytol kezdédden felmend
rendszerben kotelezo.

* amagyar torténelmi egyhdzak, illetve felekezetek a felekezetiikhdz tartozé diakokat
hitoktatasban részesithetik.
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* Az intézmény — gorogkatolikus szellemiségének biztositasa érdekében — hétindito
lelki perceket, bibliakort, liturgikus ének tanitasat, templomlatogatast,
szeretetszolgalatot stb. szervez és tamogatja a nyirlugosi gorogkatolikus
egyhazkozség valamennyi programjat, s abba szervesen ¢s folyamatosan
bekapcsolodik.

=  Gordgkatolikus Kozoktatasi Intézménynek nem lehet tanuldja az, aki e torvénnyel
nem Osszeegyeztethetd magatartdst tanusit, illetve olyan kozdsségnek a tagja, amely
e torvénnyel nem 0sszeegyeztethetd nézeteket hirdet.

3. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

Belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos iigyintézés, latogatas vagy
tanfolyam céljabol 1éphetnek az iskola teriiletére és csak az ligyintézés, latogatas idejéig
tartozkodhatnak az iskola teriiletén.

Jarmuvel érkezé kiilsd személyek kotelesek az iskola eldtt alkalmazott kozlekedési és
parkolasi rendet betartani.

Kiils6 személyek még hivatalos ligyintézés keretében sem zavarhatjdk a tanitdsi orakat,
foglalkozasokat.

Jogviszonyban nem allok kotelesek betartani az iskola belsd szabalyzataiban meghatarozott
elvarasokat (dohanyzas).

Jogviszonyban nem all6 személyek beléptetését a portai szolgalat végzi.

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni.

— A tandri szoba a pedagdgusok orakdzi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra vald
felkésziilésnek, a  nevelOtestiileti  értekezletek  tartdsanak  szintere, az
osztalydokumentumok térolasi helye. A tanari szobaban tanul6 és az iskoldhoz nem
tartozo kiilsé személy csak pedagdgus jelenlétében, annak engedélyével tartozkodhat.

— Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allo személyek fogadasara az
aula szolgal, adekvat esetben az igazgatoi iroda.

— A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel szabad tartozkodni. A terem és a
benne levd gépek haszndlataért az ott foglalkozast tartd pedagogus felelds. A
szaktanterem altalanos és adatbiztonsagi, informaciotechnikai felelose a szaktanar, az
igazgato személyes utasitasa alapjan.

— A tornateremben a tanulok csak a pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak. A tanulok
az 0ltozobe a foglalkozasok el6tt 5 perccel érkezhetnek. A tornaterembe csak tiszta
tornacipével  lehet  belépni. Mindezek vonatkoznak az  edzésekre és
sportfoglalkozasokra. A tornaterem igénybevételét az igazgatd altal jovahagyott
beosztasi rend allapitja meg.

— Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatod
elozetes engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

— Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell, zardsa elott
gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol.

— Minden kis és nagy értékli targyi eszkozt (audio-vizudlis eszkoz, oktatési
szemléltetdeszkoz stb.) a pedagdgus nyilvantartokartonon vesz at az eszkoz kezel6tol
— iskolatitkartol. Errél az atvételt alairok — leltar alkalmaval — teljes anyagi
felelosséggel tartoznak elszamolni.

— Az iskolaval kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok — vagyonbiztositasi
okok miatt — csak a nyitva tartds idején tartozkodhatnak az épiiletben, az iskola
udvaran, a fentiekben emlitett kivételeket illetéen.

— Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az ¢épiilet allagat,
berendezését megovja, mindennapi munkéjaval a tanuldkat is erre nevelje.
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A tanitas kezdetéig, az ebédeltetés idején pedagogus tigyelet mikddik. A pedagdgus
tigyelet beosztasarol, ellatasanak biztositasarol az igazgatohelyettesek gondoskodnak.
A nappali ligyelet megszlinésérdl az iskola nyitvatartasaig — 6 oratdl 20 6raig — a
technikai dolgozok és a portas latnak el tigyeleti feladatokat.

A nyari sziinetben eldre meghatarozott tligyeleti napokon 9-12 o6ra kozott az
iskolavezetés egy-egy tagja tart ligyeletet. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk
szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

4. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,

a 23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanulo6i tankényvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasrol

4.1. Az iskolai tankonyv-tamogatasi és -megrendelési igények felmérésének folyamata

4.2.

Az iskola igazgatdja minden év 4prilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol
torténd tankonyvkolcsonzés utjan. Az iskola igazgatdja megdllapitja, hany tanulo
esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatirozott ingyenes
tankonyveket. lgényel-e ¢és milyen tipusu tankonyvtamogatast az eldbbiekben
foglaltakon tul.

Az iskola igazgatdja tdjékoztatja a sziildket arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartoja,
illetve mas tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyvtamogatasi
kedvezményt. Ennek tényét julius 15-¢ig a konyvtarellato feliiletén is rogziti.

A felmérés eredményérol az iskola igazgatdja minden év junius 15-éig tajékoztatja
nevelOtestiiletet, a szliloi szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, az iskola
fenntartojat, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja az elObbiekben meghatarozott véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas
rendjét, €és errdl a helyben szokasos modon tdjékoztatja a sziil6t vagy a nagykoru
cselekvOképes tanulot, tovabba a fenntartot.

Az  orszagos tankonyvellatas, pedagoguskézikonyv-ellitas szereploinek

egyiittmitkodése

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢€s az iskoldknak torténd
eljuttatdsdnak megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése az Ntt. 1.
§ (2) bekezdése értelmében allami kozérdeki feladat, amelyet a konyvtarellato lat el.
A konyvtarellato kozfeladata ellatasa érdekében a konyvtarellaté és a KIR
adatkezeldje egyiittmlikodik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a konyvtarellatd
részére atadja az 4tadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld
¢s a tanuldkra vonatkozoan az Ntt. 3. § (12)-(13) bekezdésében meghatarozott
adatokat.

A konyvtarellato a kozfeladata korébe tartozo tankdnyv kiadotol torténd rendelésének
és az ezzel Osszefliggd tankoOnyvterjesztés elldtdsdnak biztositdsa érdekében a 9.
mellékletben meghatarozott kereskedelmi feltételeket érvényesiti.

A konyvtarellatd a tankonyvellatasi szerzédést a 10. mellékletben meghatarozottak
szerint koti meg.
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A konyvtarellatd nem tagadhatja meg a tankeriileti kozponttél vagy a nem a
tankeriileti kozpont altal fenntartott iskolaktdl érkezd a tankonyvellatasi szerzodés
megkdtésére iranyuld megkeresést.

A meghatarozottakon tul a konyvtarellaté koteles segitséget nydjtani a tankeriileti
kézpontnak és a nem a tankeriileti kdzpont altal fenntartott iskoldknak a sziikséges
tankonyvek, ajanlott és kotelezo irodalom beszerzéséhez,

4.3. Az iskolai tankonyvrendelés és -elliatis, a pedagéguskézikonyv-rendelés és -ellatas

rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a konyvtarellatdé altal mukodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

» tankOnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

» tankOnyvrendelés modositasanak ¢és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje janius 30.,

= potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés iddpontjaban rendelkezésre 4ll6 informacidk

alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, a

kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuldknak - ha ismertek - és a

tanulokat esetlegesen megilletd tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a

feltlintetésével. Az iskoldnak a megrendelés sordn azokat a tanulokat is fel kell

tiintetnie, akik szdmara nem rendel tankonyvet, az okok megjelolésével.

A modositds az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként

legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Modositasra és potrendelésre akkor

keriilhet sor, ha a modositas oka

» az osztalylétszam valtozasa,

* az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék a rendelési hataridét kovetden wjabb
tankonyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja
engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendeléseket a konyvtarellato - a tankonyvrendelési hatarid6tol szamitott -

tiz napon beliil Osszesiti, és az adott tanévi tankonyvellatdsban érintett kiadonak

tovabbitja.

A kiado a konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a konyvtarellato

altal miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a konyvtarellatonak visszaigazolja,

amirdl a konyvtarellato a rendelést lead6 intézményeket értesiti.

Amennyiben a kiadd a konyvtarellitd6 megrendelését nem tudja elfogadni,

kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridén belill - a

konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat

vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzddésben
meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli

id6szakban a tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult

tankonyvrendelést leadni, amelyet a konyvtarellato teljesit.

Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a

tankonyvjegyzéken 1évd pedagodgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit

minden év junius 30-aig pedagogus-kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, és a

pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén

legfeljebb kettd, adott koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet

- a tankOnyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a konyvtarellato részére. A

kiadé az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagdgus-kézikonyveket téritésmentesen

atadja a konyvtarellato részére, amely azokat az iskoldk részére tovabbitja.
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Az iskola a hittanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre vonatkozo
rendelését tankonyvenként és egyhazanként Gsszesitve kiildi meg a konyvtarellato
részére. A konyvtarellaté az adott egyhdzra vonatkozé adatok Osszesitését kdvetden
megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhaz szdmara. A hit- és erkdlcstanoktatashoz
alkalmazott tankonyvek beszerzésér6l és az iskoldkhoz tanévkezdésre torténd
eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1 osztalyok tanuldinak vérhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankényvrendelést oly mdédon
kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtadmogatas, a tankdnyvkdlcsonzés, a tankonyv tandran
kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutés lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie, hogy
azt a szilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moddon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankdnyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kdzzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott ¢s kotelezé6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti Alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan
tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a
tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént, feltéve,
hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertlt
kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos
tankonyvjegyzéken.

Az iskola a tankOnyveket, pedagogus-kézikonyveket a konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagogusok részére megbizasabdl atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankOnyvfelelés részt vesz a
tankonyvellatassal, pedagoguskeézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkaflizetek és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket
az iskola konyvtari 4allomanynyilvantartasdba vegyék, az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allo tanulo,
illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai
tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az
iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatds rendje 4ltal megallapitott
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre €s az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolso tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak. Ha a tanul6 vagy a pedagdogus e kotelezettségének nem tesz eleget, vele
szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell
alkalmazni.
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4.4. A tankonyvfelelos megbizasa

— Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el a konyvtarellaton
keresztiil.

— Az igazgato kijeloli a tankonyv-rendelésben kézremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasdban

— A feladatellatasban vald kézremukodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazds mértékét
(megbizasi szerz6dés).

— Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az igazgatd a
felelOs.

4.5. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

— Az iskolai tankonyvfelelés minden év aprilis 20-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatol — a kovetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kélcsondzni.

— A tankonyvfelelés e felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell
biztositania az iskolai konyvtarbol a tankonyvet, hany konyvet kell rendelni az iskolai
konyvtarba.

— Az intézmény valamennyi tanuldja a rendeletben meghatarozott mértékii ingyenes
tankonyvellatasban részesiil

4.6. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar. A tankonyvrendelést oly
modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkdlesonzés az iskola minden
tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a szilék megismerjék. A sziild6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb jinius 10-ig — a kdnyvtari hirdetdtablan valo kifliggesztéssel —
kozze kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolesondzhetnek.

4.7. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti
el, a szakmai munkak6zosség véleményének beszerzését kovetden, a helyi tanterv alapjan.

Az iskola tankonyvet a tankonyvjegyzékrdl a kerettantervi tantargyhoz valaszt.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazaséval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

— tankOnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapja,

— potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankOnyvrendelést a tankdnyvrendelés idépontjaban rendelkezésre 4ll6 informaciok
alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, az érintett
tanuloknak — ha ismertek — a feltlintetésével.

Az iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szamara
nem rendel tankonyvet, az okok megjeldlésével.

Az iskola a hittanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre vonatkozo
rendelését is a tankonyvrendelés keretein beliil kiildjiik el a Konyvtarellato részére.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie, hogy
azt a szlilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankdnyvek
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grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig a sziil6i értekezleten kell kozzé tenni azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezdé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti Alaptanterv alapjan barmely tantargyhoz, miiveltségi
teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott,
amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitdsa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént,
feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi terlilethez a kerettantervi rendelet alapjan
keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos
tankonyvjegyzéken.

4.8. A tankonyvrendelés helyi rendje:

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a pedagdgusok €s az iskolai konyvtar
részére a tankonyvfelelds altal a megbizasi szerz6dés alapjan atveszi.
Az iskolai tankonyvfelelds feladatai:
felméri a tankonyvellatassal kapcsolatos igényeket (a visszaszedett tartoés tankdnyvek
¢s az év kozben felmeriilt tankdnyvigények ismeretében),
— A koznevelési intézmény megrendelésének visszaigazolasa a Konyvtarellato felé.
— Az esetleges darabszam-moddositasok fogadasa ¢€s elkiildése,
— Tankonyvlista készitése,
— A beszerzett tankdnyveknek a tanulok, a pedagogusok ¢€s az iskolai konyvtar részére
torténd fogadasa, atvétele, atadasa €s kiosztésa,
— a sériilt, elveszett, hibds tankonyvek potldsa és a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitasa,
— az évkozi tankonyvellatasi igények koordinalasa,
— atankonyvellatashoz kapcsoldodd adminisztrativ €s elszamolasi feladatok elvégzése
— akonyvtarellatoval torténd kapcsolattartas.
A tankonyvfelel0s szamara a Konyvtarellato az iskolai helyi feladatok ellatasanak eldsegitése
érdekében dijazast fizet.

5. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra az alsd ¢€s felsO tagozaton a heti 5 testnevelési orat orarendbe
szervezve kivanjuk megvalositani, vagy a tobbi osztdlyban pedig heti 3 orat Orarendi
keretekben ¢és a 4-5. o6rat pedig a kovetkezd lehetdségeket figyelembe véve kivanjuk
megszervezni:

— a didksport egyesiilet és didksportkérben sportold tanulok szamara a valasztott
szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezd sportkori foglalkozason vald részvétellel

— a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6zéen majus 31-ig nyilvadnossagra hozza

— a kiils6 szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szamara a
szakosztadlyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
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— a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 06ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik - az
iskolaegészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is
részt vehetnek

Szakkorok minimalisan minimum heti 2-2 o6ra idGtartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges Oraszamot a
kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztdlyaink szaméra az orszagos €s a
megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
szakkorokon teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkdri foglalkozast valasztod
didkok szdmara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

6. A tanitasi oran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

— Napkozis és tanuloszobai foglalkozasok (kiilon éves munkaterv alapjan)

— A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzes igényével
a munkakozOsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

— Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagoégus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 0ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

— A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, vérosi, jarasi €s orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és az igazgatohelyettesek feleldsek.

— A felzérkéztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetdldst az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

— Hit és vallasoktatds: Az iskoldkban a bejegyzett torténelmi egyhazat hit és
vallasoktatast szervezhetnek. A hit és vallasoktatdson valo részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez
igazodva. A hit és vallasoktatast az egyhazak altal kijelolt hitoktatok végzik.

— Az intézmény minden évben egyiittmiikdi megéallapodasokat kot alapfokt miivészeti
iskolakkal és az igényeknek megfelelden biztositja a részvétel lehetdségét.

* Moderntanc
= Zongora
= Grafika

— A tanulmanyi kirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak ¢€s fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes
€s egyben olcsé megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatoi
utasitdsban kell szabdlyozni 4ltalanos iskolai korosztalynak 1 vagy 2 napos
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kirdnduléssal javasolva. A kirandulasok palyazatokbol, ennek hidnydban a fenntartod
altal finanszirozhatok.
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IV. RESZ
RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

1.1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

1.2

1.3

14

1.5.

1.6.

lathato eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlz,
— arobbantassal torténd fenyegetés,
— az arrogans, az intézmény nevelési elveivel, szemléletével ellentétes modon viselkedd
felnéttek, hozzatartozok tulkapasai.
— Minden ilyen esetben kotelezd az igazgatd, tavollétében az igazgatOhelyettesek
értesitése utan a Renddrség értesitése segitségkérés okan.

. Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét

vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendKiviili eseményre utalé
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

— Igazgat6

— Igazgatohelyettesek

— Iskolatitkar

. A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

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

. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket személyesen (iligyeletes
neveldkkel), (mobil)telefonon kell a rendkiviili eseményrdl értesiteni, riasztani, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé Kivezetéséért és a kijelolt
teriileten vald gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

— Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az oOrat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

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

— A kiiirités soran a liftet nem lehet hasznalni!
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A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

1.7. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett
épilet kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl (egyidoben legaldbb 2, szabad
kimenekiilési utvonal biztositasa),

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

1.8. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv vezetéjét az iskola
igazgatojanak vagy az éltala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

19. A

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az éplilet kitliritésérol.

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény

minden tanuldja és dolgozoja kdteles betartani.
1.10. A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell p6tolni.
1.11. A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriaddterv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariadd
terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatoja a felel0s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara és tanuldjara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: Neveldi szoba; Also- felsOszinti aula; Ugyeletesi asztal;
Portés szoba.
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V. RESZ
AZ ISKOLA MUNKARENDJE

1. A tanév helyi rendje

1.1. A tanév szeptember 1-jét0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, amennyiben errdl
magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik. A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval
kezdddik és a tanévzard iinnepéllyel fejezddik be. A szorgalmi id6 minden évfolyamon — a
koznevelési torvény vonatkozo paragrafusa, bekezdése alapjan — az aktualis EMMI- rendelet
szerint torténik . A szorgalmi 1d alatt a neveldtestiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott
pedagbgiai célra az altalanos iskoldban 6t tanitds nélkiili munkanapként hasznalhat fel,
amelybdl egy tanitas nélkiili munkanap programjar6l a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével az iskolai didkdnkormanyzat jogosult donteni.
1.2. A tanév helyi rendjét, programjat a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben a tanévnyité értekezleten.
A tanévnyito értekezleten hatarozni kell:

— a neveld és oktatomunka lényeges valtozasairdl (pedagdgiai program, az Uj tanév

feladatai, hazirend)
— a tanitasi hetek — a szombat igénybevételével — hat tanitdsi nappal torténd
megszervezeésérol,

— az iskolai szintli innepélyek és rendezvények tartalmarol és idépontjarol,

— a tanitds nélkiili munkanapok programjardl és idépontjarol,

— atandran kiviili foglalkozasok formairdl,

— aneveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol,

— bizottsagok létrehozasarodl,

— az éves munkaterv jovahagyasarol.
1.3. A szorgalmi i1d0 el6készitése augusztus kozepétdl kezdddik €s a nyari szabadsag
kiadésaig tart. Ebben az idészakban kell megszervezni az osztalyozo- és javitovizsgakat.
1.4. A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (Hazirend), a gyermek- és ifjusagvédelmi
szolgaltatasok rendszerét, a tiiz- és bombariado esetén kovetendd magatartas szabalyait,
a balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziil6di értekezleten pedig a sziilokkel.
1.5. Az iskola belsd rendszabalyait el kell helyezni a nevel6testiileti szobadban, a Hazirendet ki
kell fliggeszteni az osztalytermekben.

2. A pedagogusok munkarendje

2.1. A pedagogusok heti munkaideje

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6ras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szdmitand6 ki. Szombati €s
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

2.2. A pedagégusok napi munkaideje

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat kiillonbozé napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon legfeljebb 12 o6rés
munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eldirasait az oOrarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett
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hirdetés tjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy
pedagodgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

2.3. A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

— akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

— amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

2.3.1. A Kkotelezé6 oraszamban ellitott feladatok a tanitdsi 6rak megtartasan tal az
alabbiak
Az 2.3.2. bekezdés 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen heti négy ora
erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott részébe.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torédést €s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kézdsségek
mitkddésével dsszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

[) tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

A pedagogusok kotelezd oraban elldtanddé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

2.3.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
1. foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
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3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkak6zdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodes,

17. kérnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas,
21. a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

2.3.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
— a2.3.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
— a 2.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
— a 2.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

2.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos egyéb eldirasok
— A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén
megjelenni.
— A pedagbdgus kérésére a ,,gyereknap” kiadasat az igazgatd biztositja az igazgatd
mindenkori jovahagyasa mellett.
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— Egyéb esetekben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitdsi Ora
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora, vagy foglalkozas megtartasara.

— A tanitasi 6rak elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

— A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani, felelése az igazgatohelyettesek.
Ha a helyettesité pedagogust legalabb a tanitasi 6ra megtartdsa elétti napon biztak
meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

2.5. A kiemelt munkavégzés elismerése

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremukodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezdkben ismertetett
szempontok szerint osztja szét az iskola igazgatoja.

Kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészités illeti meg az iskola dolgozojat
tobbletfeladatok ellatasaért.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités kozponti elvei

— Az atlagon feliili munkateljesitményért jaro illetménykiegészités fedezetét a kdozponti
koltségvetés biztositja.

— Az illetménykiegészités egy tanitasi évre, minden év szeptember 1-jétol allapithatod
meg, de lehetdség van a potlék megadasanak meghosszabbitasara.

— Az illetménykiegészités havi 0sszegét a koltségvetési torvény évente rogziti. Az
illetménykiegészités fels6 hatarat a térvény nem hatarozza meg.

— A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités fedezetének szamitdsi alapja a
koltségvetési torvényben meghatdrozott Osszeg ¢és a pedagogusok 1étszdmanak
szorzataként adodik.

— Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésben kell részesiteni azt a pedagdgust,
kozalkalmazottat, aki a neveldtestiilet véleményét is figyelembe véve az atlagosnal
kiemelkeddbb szakmai, pedagdgiai tevékenységet végeztek a tanév soran.

— A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya az intézményvezetokre is Kiterjed. A
kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésrdl e szabalyzatban megallapitott
feltételrendszer alapjan az intézményvezetd esetében a munkaltatd dont.

— A kiemelt munkavégzés elismerésének elveit, valamint a felhasznalasrdl sz6lo
nevelOtestiileti dontést tanévenkeént feliil kell vizsgalni.

2.6. A kiemelt munkavégzés ért jard Kkereset-kiegészités nevelotestiilet altal
meghatarozott altalanos szabalyai

— Az éatlagon feliili munkateljesitmény és a tobblet feladatvégzés tanévenként egyiitt
keriil értékelésre, 2 év folyamatos jogviszony alapjan, az intézmény minden
kozalkalmazottjara vonatkozdan.

— A kiemelt kereset-kiegészités szorgalmi idére, minden év szeptember 1-jétél — a
kovetkezd év augusztus 31-ig allapithaté meg.

— A ,,Minésité lapon”-on a legtobb elismerést kapott tanitd(k). ill. tanar(ok) az kiemelt
elismerésre jogosultak.

— Az igazgatd az ,,Mindsité lapon” elismerd nyilatkozatait 6sszesiti. Az Osszesités utan,
dontése elott kikéri az érdekképviselet, a Gyermekszervezet felndtt vezetdjének
valamint a Munkakozosség-vezetok csoportjanak kollektiv javaslatat, ill. az
iskolavezetdség véleményét.

— Az igazgatd a neveldtestiilet altal elismert pedagogusok, kozalkalmazottak kozott a
kereset-kiegészitést differencialtan allapithatja meg.
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2.7. A kiemelt bérezésre jogosultsag mérlegelése

— Tanévenként, nemcsak a hatarozatlan idére Kinevezett pedagdgusok részestilhetnek
atlagonfeliili munkateljesitményért jaré illetménykiegészitésben.

— A mindségi bérezésre jogosultsag mérlegelésénél kizard ok a fegyelmi bilintetés, az
igazolatlan tavollét, az igazolatlan késés.

— Az iskola érdekében tobb tanévre hatarozott idore kinevezett pedagogus atlagon feliili
munkateljesitménye, tobblet munkavégzése megitélésérél az iskolavezetdség
véleményének meghallgatasa utan az igazgatd dont.

3. A tanulék munkarendje

Az iskolai HAZIREND tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk
munkarendjének részletes szabdlyait, a létesitmények és helyiségek hasznélati rendjét, a
tanulo-gyermekbalesetek megeldzése érdekében kovetendd szabalyokat.

A HAZIREND betartasa a tanulok szdamara kotelezé. Erre elsésorban minden tanuld sajat
maga, masodsorban a pedagogusok tigyelnek.

A tanulok munkarend;jét tartalmazé Héazirend az SZMSZ 3. sz. melléklete.

4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd vagy helyettese kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsadra, ¢s a munkavallalok szabadsidganak kiadasara. A napi
munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, vagy helyettese szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk
a pedagdgus munkakori leirdsat.

5.1 A munkakori leirasok kotelezo tartalma
— adolgozo6 neve,
— munkakore,
— beosztasa,
— heti munkaideje,
— pedagogusok esetében heti kotelezd draszama,
— a munkaltatoi jogkor gyakorlgjanak megnevezése,
— adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
— adolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
A fobb felelosségek és feladatok felsorolédsa, ezen beliil
— atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
— az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
— az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
— apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
— abizalmas informéciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
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az ellenorzés, értékelés feladatai,
a dolgoz¢ iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
a dolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

A munkakdri leirds hatalyba Iéptetése

a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
az igazgato alairasa,
a dolgozo6 alairdsa a munkakori leirds tudomasul vételérdl

Pedagégus munkakori leirasa
Kozvetlen felettese: az igazgato
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

5.1.1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnil nagyobb mértékii lemaradést jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam +1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
Kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értekelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente harom alkalommal sziil6 értekezletet tart az igazgaté altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztdlyozd és kiilonbozeti vizsgdkon,
iskolai méréseken,
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helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy oOrat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghalad6 hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyettesekhez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zbéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Jarandésaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tuléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

5.2 Testnevel6 munkakori feladatainak kiegészitése

A fObb tevékenységek Osszefoglaldsa megegyezik a pedagogusok altalanos munkakori
leirasaval.

Specialis feladatai:

Minden tanév elsd testnevelés Ordjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentalja.

Osszeallitja és elvégzi a tanulok fizikai allapotat és edzettségét vizsgald éves
méréseket.

Megszervezi a mindennapos testnevelés sportkori orait.

Szabadidds foglalkozas keretében tarakat, sportoldsi lehetdségeket szervez az iskola
tanuloinak.

Gondoskodik a testnevelés orak eszkozeinek rendben tartasarol, tartatasarol, a szertar
gondozésardl. A szertar eszkozei folott leltari felel0ssége van. A leltari feleldsséget —
az iskolavezetés engedélyével - az eszkdz irdsban tortént atadasaval atruhazhatja.

A testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait.

Kiilonods figyelmet fordit a testnevelési ordkon a balesetek megeldzésére.
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(A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek ¢és a
munkavédelmi feleldsnek.)

Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.

Kapcsolatot tart a varos didksport életének képviseldivel.

5.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettesek

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

5.3.1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagodgiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszElésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitdltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felel@sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalydba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségevel,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére,

elékeésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankOnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében ¢€s
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, stb. el6készitd munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kézremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti
osztalya tanulonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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5.3.2. Ellenérzési kotelezettségei

— november, janudr ¢és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a naplok osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatohelyetteseknek,

— figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

— a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

— az ellendrzébe irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

— az SzMSz elGirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukésra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

— a konferencia napjan ellendérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karara.

5.3.3. Kiilonleges felelossége
— felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
— bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabélyokat,
— bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
— a hataskorét meghalad6d problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyetteseknek
vagy az igazgatonak.

6. Az osztalyoz0 vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 oOrandl tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
Az a), b) esetben, ha a sziil6 kérésére jon létre, akkor a sziil6, tanuld koteles az osztalyozod
vizsga kitliz6tt idopontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyetteseknél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettesek a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.
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VI. RESZ
AZ ISKOLAKOZOSSEG

A pedagodgus, az alkalmazotti, a sziil6i és a tanuldi kozosségek Osszessége az iskolakozosség.
Az iskola kdzosségei belsé autondomiat élveznek, munkajukat ontevékenyen szervezik.

1. Nevelotestiilet

1.1. A nevel6testiilet — — a koznevelési torvény 70. § alapjan — ,,a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozo szerve”.

Az iskoldban egységes nevelOtestiilet miikodik. A nevelGtestiilet tagja az iskola
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, az iskolatitkar, valamint a
neveld-oktaté munkat végzo kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségli dolgozdja.

1.2. Az iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény mitkddésével

kapcsolatos tligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A koznevelési torvény részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési €s egyéb jogkoreit.

Az iskolaigazgatoi megbizassal Osszefiiggd dontések meghozataldban a palyazo az altala

benyujtott vezetési program elfogaddsaban, a személyére vonatkozd dontésben a

neveldtestiileti értekezlet soran nem vehet részt.

1.3 Az iskolat érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet

foglalkozik. A neveldtestiilet tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei:

— alakul¢ értekezlet

— tanévnyito-, félévi-, tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

A neveldtestiilet értekezleteit kezdeményezheti:

— az iskola tanévi munkatervében meghatarozott napirenddel és idOponttal az igazgato
hivja Gssze.

— Az igazgatd sziikség esetén, a tanitdsi idon kiviil rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy feladatorientdlt csoportmegbeszélést (tanitoi,
tanari, osztaly, napkozis csoportvezetdi) tarthat.

— Rendkiviili neveldtestiileti  értekezlet Osszehivasat a nevelOtestiilet tagjainak
egyharmada is kezdeményezhet az ok és a cél megjelolésével.

A nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb

kétharmada, 66%-a jelen van.

A hatarozatképesség meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek sziinetel a

munkaviszonya (keresé-képtelenséggel jard betegség, fizetés nélkiili szabadsag), tovabba

az 6raado pedagogust.

1.4. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi

szintjének elemzését, értékelését, az osztalykozosség problémainak megoldasat, annak

indokoltsagat itélve értekezleti formaban is végezheti.

Ezeken az értekezleteken csak az adott osztalyk6zosségben tanitd pedagogusok vesznek részt

kotelezo jelleggel.

Ertekezletet az osztalyfonok barmikor 6sszehivhat és tarthat az igazgaté elézetes tajékoztatasa

mellett — az osztaly aktualis problémainak megoldasara, ezekrél azonban az iskolavezetés

részére emlékeztetd feljegyzést koteles késziteni.
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2. Szakmai munkako6zosség

Szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre az iskoldban dolgoz6 legaldbb harom azonos
targyat, tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellatdé pedagdgus
kezdeményezésére, illetve a fenntartd altal iskolai szinten engedélyezett és a NKT-ben
meghatarozott korlatok betartasaval.

Szakjai alapjan egy munkakozosségbe tartozd pedagdgus szervezetileg a magasabb
oraszamban tanitott tantdrgydnak megfelelé munkak6zOsségbe tartozik, de a masodik,
harmadik szakjanak megfelelé munkak6zdsség munkéjaban is részt kell vennie.

A munkak6z0sség vezetdje az azonos tantargyat, tantargy/csoportot oktato, illetleg az
azonos nevelési feladatokat ellatd pedagogusok altal jelolt pedagogus lehet, akit az iskola
igazgatdja dontési jogkorében eljarva ezzel megbizott.

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

A nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat az SZMSZ. rogziti.

3. Alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo
adminisztrativ, technikai dolgozokbol allo kozosség.

Az iskola valamennyi kozalkalmazottjat érinté dontések meghozatala az iskola
miikodésével kapcsolatos gondok, problémak megvitatasa céljabol sziikség szerint
valamennyi kozalkalmazott részvételével alkalmazotti értekezletet kell tartani.

Az alkalmazotti kdzosség értekezletén, az iskolaigazgatdi munkakorre palyazé nem
vehet részt, amikor személyérdl, illetdleg az altala benytjtott vezetési programrol szavaznak.

4. Sziloi Szervezet

Az iskolai Sziil6i Szervezet (SZSZ) a gyerekek oktatdsaért, neveléséért felelds felndttek
kozossége. Célja: az oktato-neveld munkat egyiittmiikodésiikkel segitd sziilok 6sszefogasa az
oktatas mindségének javitasa érdekében.
Az iskolan beliil miikodd érdekképviseleti szervezet. Tagjai az iskoldban tanuld gyerekek
sztilei.
Jogositvanyai (tandcsadési-javaslattevd jog, véleményezési jog, dontési jog, egyetértési jog)
torvényes lehetdséget adnak a sziilok véleményének hivatalos megjelenitésére.
Hierarchikusan épiil fel, osztalyszintii sziild1 szervezetekbdl all.
— Az osztaly sziildi szervezetek vezetdt és két vezetd-helyettest valasztanak.
— A valasztott vezetok- a sziilok felhatalmazasa alapjan az iskolai valasztmany tagjai.
— A vialasztmany elnokot vélaszt, és akit évfolyamonként egy-egy foként delegal az
Sziildi Szervezet Véalasztmanyaba.
Az osztaly sziiléi szervezetek miikodését az osztalyfonokok, az Iskolai Sziildi Szervezet
tevékenységét az SZSZ tanarelndke segiti.
A Sziil6i Szervezet maga hatdrozza meg a miikddési rend;jét.
A nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat VI. rész rogziti.

5. Diakonkormanyzat

A tanulok, kozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot,
gyermekszervezetet hoznak 1étre.
A gyermekszervezet tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
gyermekszervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztott tanuld kozosség fogadja el €és a
nevelOtestiilet hagyja jova.
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Az iskolai gyermekszervezet ¢lén a mikodési rendben meghatarozottak szerint
tanulokbol valasztott gyermekképviselok allnak: a Diaktanacs.

A gyermekszervezet tevékenységét, az iskolai gyermekmozgalmat segitd tanar
tamogatja és fogja 6ssze. Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait, a gyermekszervezetet
segitd tanar, a gyermekszervezet-vezetdje érvényesitheti. A gyermekszervezet-vezetdjét a
Didktanacs, a neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg.

A gyermekszervezet mikodéséhez hasznalhatja az iskola helyiségeit, annak
berendezését és felszerelését.

A diakkozgyiilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo,
tajékoztatdo foruma. A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli
¢szrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. Az ¢éves rendes didkkozgyiilést a
gyermekszervezetet segitd tanar a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint hivja dssze.

6. Osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség, mint az iskola gyermekszervezetének legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly diakbizottsaganak tagjait (1-2 f0) és az osztalytitkart, valamint
kiildotteket delegalnak az iskolai gyermekonkormanyzat vezetdségébe. Az osztalykozosség
ily modon 6nmaga didkképviseletérél dont.

Az osztalykdzosség vezetdje, mint pedagogusvezetd az osztalyfonok. Az osztalyfénokot
az igazgatd bizza meg.
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VIL. RESZ
A NEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATKOROK

1. Feladatkorok atadasa

A neveldtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja Szakmai Munkakozosségekre, az
Iskolai Sziil6i Szervezet Valasztmanyara, a Didkonkormanyzatra.

Az étruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyben a neveld testiilet megbizasabol eljar.

A nevel6 testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

2. A Szakmai Munkakoézosségekre ruhazza:

2.1. dontési jogkorben:
a. az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezését,
2.2. véleményezési jogkorben:
b. tantargyfelosztas elfogadasat,
c. apedagbdgusok kiillon megbizatasanak elosztasat,
d. egyes tantargyakbol az emelt szintii oktatas szervezését,
e. atantargyi mérések tervezését, lebonyolitasat, értékelését.

3. Az Iskolai Sziil6i Szervezet Valasztmanyara ruhazza

3.1. Dontési jogkorében:
a. a sziilék korében megszervezendd, iskolat segité munkdk meghatdrozasat,
b. a sziilok tajékoztatasanak modjat.
3.2. Véleményezési jogkorében:
C. a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat tanulokat és sziildket is érintd
rendelkezései megallapitasat,
a tanév helyi rendjének meghatarozasat,
a Héazirend megallapitasat,
a sziilok és iskola kozotti kapcsolattartas megszervezésének rendjét,
a sziil6ket anyagilag terheld tligyeket.
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4. A diakonkormanyzatra ruhazza

4.1. dontési jogkorben
a. egy tanitasnélkiili munkanap programjanak kialakitasat,
4.2. egyetértési jogkorben
a tanév helyi rendjében, a Hazirendben a tanuldkat érintd kérdéseket,
iinnepségek, megemlékezések rendjének meghatirozasat,
d. ahagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kijelolését,
e. a tanulok jutalmazasa, valamint fegyelmezd intézkedések elveinek ¢és
formainak megallapitasat,
4.3. véleményezési jogkorben
f. a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat gyermekszervezet milkodését
meghataroz6 fejezetét.

oo
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VIII. RESZ

AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI
FORMAI ES RENDJE

1. A kapcsolattartas formai

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsi formai a kiilonbozé értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok, iskolai rendezvények.

Az iskola kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait a
megbizott pedagdgusvezetok ¢és a valasztott didk (gyermek)- képviselok segitségével az
igazgato fogja Gssze.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsban a rendszeres iddpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 kapcsolattartasok konkrét iddpontjait az iskola
,Hirdetd” tabldjan a rendezvényt megel6zd 6t nappal kordbban ki kell fiiggeszteni, sziiloket
érint0 kapcsolatok esetén Oket errdl szorolapon keresztiil tajékoztatni kell.

Alapvet6 fontossagu és meghataroz6 azonban az eldre kiadott Havi munkarend. A helyszint
valamennyi esetben az iskola biztositja.

1. Kapcsolat a Szakmai Munkakozosségekkel

A nevelGtestiilet ¢és a szakmai munkakozosségek kapcsolatit az igazgatd, az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk szervezik.

A nevelOtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakdzosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A munkakozosség-vezetd a neveldtestiileti értekezleten a munkakozosség allaspontjat szoéban
ismerteti.

frasban rogziti a nevel6testiilet altal elkészitendé munkatervhez a munkakozosség javaslatat,
valamint a munkakozosség sajat tevékenységeérdl késziilt beszamolot, az intézmény munkajat
atfogo elemzés, értekelés elkészitéséhez.

2. Kapcsolat az Iskolai Sziil6i Szervezet Valasztmanyaval

Az Iskolai Sziilé1 Szervezet az altala elfogadott Miikodési Szabalyzat alapjan miikodik.
Létrehozasahoz és miikodéséhez alkalmazni kell a Koznevelési torvény rendelkezéseit
Azokban az tigyekben, amelyekben jogszabaly a sziiloi szervezeteknek jogosultsagot biztosit,
az Iskolai Sziil6i Szervezet Valasztmanyanak véleményét az iskolaigazgatd kéri ki.

Az Iskolai Sziilé1 Szervezet Valasztmanyanak elnokét a neveld testiilet tanévnyito, félévi és
tanévzaro értekezletére meg kell hivni.

Az iskolai iinnepségeken a sziilo1 szervezetet az ISZSZ Vialasztmanyanak elndke képviseli.
Az osztaly sziil6i szervezetekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A szilokkel wvald6 kozvetlen kapcsolat formai: sziiléi értekezletek, fogadoordk,
csaladlatogatasok, nyilt napok, osztaly-iskolai rendezvények. A kapcsolattartas kozvetlen
formait a tanév helyi rendjében kell meghatarozni.

Az iskolavezetéshez irasban benyujtott kérdésekre - az iskola miikodését érintd valamennyi
kérdésben — az igazgat6 valaszol.

A sziild jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulményi eldmenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. A tanuldra
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vonatkoz6 minden érdemjegyet, szoveges értékelést, irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil
a tanulo tajékoztatd fiizetében vagy ellendrz6é konyvében is koteles minden pedagogus
feltlintetni.

3. Kapcsolat a Gyermekszervezettel (Diakonkormanyzat)

A tanulok szervezett vélemény — nyilvanitasanak foruma az iskola - gyiilés, amelyet évente
egyszer az iskola tanévi munkatervében meghatarozott iddben valamennyi tanuld (de legalabb
osztalyonként 2 valasztott kiildott) részvételével a gyermekszervezet vezetdje vezeti le. Az
iskolagytiilést a Didktanacs késziti el6. Az iskolagylilésen jelen vannak a nevelGtestiilet
képviseloi. / Tagozatonként legalabb 5-5 £6./

A tanulokozosségeket, a gyermekszervezetet az iskolavezetésben, a nevelOtestiiletben a
diakonkormanyzatot segito tanar képviseli.

Az iskola tanuloit érinté tigyekben a didkonkormdnyzatot segité tanart az iskola
igazgatdjahoz, a neveldtestiilethez fordul.

A diakonkormanyzat (tanulok6zosség) dontéshozod értekezletére az igazgatdt meghivhatja,
illetdleg azon részt vehet.

4. Az iskola kiils6 kapcsolatai

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartés jellegétdl fliggden kovetlen vezetdtarsainak €s
szaktanaroknak eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében Ovodasok
beiskoldzésa és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
tamogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktat6-nevel6 munka kiilonbozé szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak az intézmények azonos beosztasu alkalmazottaival
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

4.1. A fenntartoval és miikodtetovel:
Nyiregyhazi Egyhazmegye biztositja a torvényi feltételeket.

4.2. Ovodaval:
Péter Pal Gorogkatolikus Ovoda
Az egyuttmukodes célja:
Ko6z0s értékrend kialakitasa az intézmények kozott.
— Elvéarasok egyeztetése
— Koz0s szabadidds programok szervezése
— Ovodai dolgozok az iskolai programokba a hatékonyabb oktaté — nevelé munka
érdekében
—  Ovoda — iskola kozosséggé szervezése, kozosségfejlesztése
Az egyuttmukodes formai:
Kolcsonos hospitalas
— Esetmegbeszélések
— Bemutat6 foglalkozasok
— Nyilt napok
Ko6z06s szabadidds rendezvények (sportdélutan, farsang, kulturalis programok)
A kapcsolat gyakorisaga:
Havi 1 vagy alkalom szerint
— napi szakmai kapcsolat alakult ki az 6vondk és az alsos tanitok kozott
— 1gyeksziink azonos elvekkel, modszerekkel konnyiteni az 6vodabol az iskolaba lépést
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— ko6z0s munkaval készitjiik el6 a beiskolazast

— részt vesziink egymas tovabbképzésein

— ko6z0s rendezvényeket szerveziink

— a hivatalos kapcsolattartas vezetoi értekezleteken torténik

4.3. Tarsintézményekkel:
— vallaljuk a jarasi versenyek szervezését, lebonyolitasat
— vallaljuk a jarasi pedagdgus tovabbképzések és tapasztalatcserék szervezését

4.4, Kozépiskolakkal:
— atanuloink kdzépiskolai helytallasarol kiildott mindsitéseket elemezziik
— elvarasaikat igyeksziink beépiteni képességfejleszté munkankba
— palyavalasztasi forumokat szerveziink, ahol lehetséget biztositunk bemutatkozasukra

4.5. Nyirlugos Varos Gyermekjoléti Szolgalataval:

Az egyiittmitkodés célja:
— Koz0s értékrend és érdekképviselet kialakitasa a hatranyos helyzetii illetve a védelem
¢s gondozas ala vett gyermekek védelmének érdekében.
— A Gyermekjoléti Szolgalat altal nyujtott lehetdségek kihasznalasa az osztalyfénokok
részérdl a gyermekek beilleszkedési problémainak kezelésére.
— Csaladi konfliktusok altal eldidézett szocialis hatranyok enyhitése.
— Lehetdségek és elvarasok egyeztetése.
— A Gyermekjoléti Szolgalat miikodésének iskolai szintii timogatéasa.
— Magantanulok oktatédsi tdimogatasa
Az egyiittmiikodés formai:
— Beszamolok
Esetmegbeszélések
Ko6z06s csaladlatogatasok
Nyitott foglalkozasok, magantanulokat segitd felzarkoztatd programok
— Féléves vizsgak kozos lebonyolitasa
A kapcsolat gyakorisaga:
Esetenként, de legalabb havi 1 alkalom

4.6. Nyirlugos Viaros Gyermekorvosi és Védénoi Szakszolgalataval:

Az egyiittmiikodés célja:
— Koz06s értékrend és nevelési alapok kialakitasa a gyermekek egészségre nevelése
érdekében.
— A Védondi Szakszolgalat altal nyujtott lehetdségek kihasznalasa az oktatasban,
hangsulyosan az emberismeret €s a bioldgia tantargyban.
— Lehetdségek és elvarasok egyeztetése.
— A Védondi Szakszolgalat miikddésének iskolai szintli timogatasa.
Az egyiittmitkodés formai:
— Beszamolok készitése az egészségnevelési terv alapjan
— Egészséges életmod hete
— Esetmegbeszélések
— Iskola egészségiigyi munkaterve alapjan
— Egészségligyi €s higiénias vizsgalat
— Kotelez6 véddoltas
A kapcsolat gyakorisaga:
Alkalmanként, de legalabb havonta
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4.7. Nyirlugos Varos Fogorvosi Szakszolgalataval:

Az egyiittmiikodés célja:
— Elvarasok egyeztetése
— Egészséges taplalkozas, szaj-higiénia elterjesztése, napi fogapolas
— Figyelemfelhivas
— Esztétikus fogak kialakitdsa a kommunikacid, nyelvhelyesség, kiejtés, szép beszéd
érdekében
Az egyiittmiikodés formai:
— Sziil6i értekezletek
— Esetmegbeszélések
— Nyilt napok
— Szlirések
A kapcsolat gyakorisaga:
Evi legalabb 2 alkalom

4.8. Egyhazakkal:
— Hit- és erkdlcstan oktatas sziil6i igény szerinti megszervezése
— A torténelmi egyhazak felekezeti hitoktatast végezhetnek az drarendben rogzitett
idépontokban

4.8.1. Nyirlugosi Gorog Katolikus Egyhazkozosség Vezetoje kozott.

Az egyiittmiikodés célja:
— Koz06s értékrend kialakitasa a sziil6i haz, az egyhaz €s az intézmény kozott.
— Erkolcesos életre vald nevelés.
— A hit szerepe a 21. szazadban.
— Elvérasok egyeztetése
— Ko6z06s szabadidés programok szervezése
— Az egyhaz bevondsa az iskolai programokba a hatékonyabb oktaté — neveld munka
érdekében
— Egyhéz — sziil — tanul6 — csaladd — iskola kdzosséggé szervezése, kozosségfejlesztése
Az egyiittmiikodés formai:
— Hitoktatas iskolai keretek kozott heti rendszerességgel
— Sziil6i értekezletek
— Esetmegbeszélések
— Koz06s nyilt foglalkozasok, egyhazi iinnepek
— Szabadidds rendezvények (pl: nyari tabor)
— Istentiszteleten valo részvétel
A kapcsolat gyakorisaga:
Heti rendszerességgel.

4.8.2. Nyirlugosi Romai Katolikus Egyhazkozosség Vezetdje kozott.

Az egyiittmiikodés célja:

— Koz0s értékrend kialakitasa a sziiléi hdz, az egyhaz és az intézmény kozott.

— Erkolcesos életre valo nevelés.

— A hit szerepe a 21. szazadban.

— Elvéarasok egyeztetése

— Ko6z06s szabadidds programok szervezése

— Az egyhaz bevondsa az iskolai programokba a hatékonyabb oktaté — neveld munka

érdekében

— Egyhdz — sziil6 — tanul6 — csalad — iskola kozosséggé szervezése, kozdsségtejlesztése

Az egyiittmitkodés formai:
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— Hitoktatas iskolai keretek kozott heti rendszerességgel
— Sziil6i értekezletek
— Esetmegbeszélések
— Ko6z06s nyilt foglalkozasok, egyhazi tinnepek
— Szabadid6s rendezvények (pl: nyari tabor)
Istentiszteleten valo részvétel
A kapcsolat gyakorisaga:
Heti rendszerességgel.

4.9. Nyirlugos Varos Nemzetiségi Onkormanyzat Vezetoje kozott.
Az egyuttmukodes célja:
Ko6z0s értékrend kialakitasa a cigany kisebbség €s az intézmény kozott.
— Elvarasok egyeztetése
— A kisebbségi 6nkormanyzat - sziild — tanuld — csalad - iskola k6zdsséggé szervezése,
kozosségtejlesztése
— Palyazatok irdsa
— Tovabbtanulds, palyavalasztas, hidnyszakmak problematikaja.
— A halmozottan hatranyos helyzetb6l ad6do6 problémak kezelése.
Az egyiittmiikodés formai:
— Tolerancia napok — massag kezelése
— Koz06s ut programok, avagy a cigdnysag eredete
— Csaladok - sziil6k — gyermekek segitése: sziiloi értekezlet, Gtravalo palyazat, Demjan
Sandor 0sztondij
— Esetmegbeszélések
A kapcsolat gyakorisaga:
Havi 1 alkalom

4.10. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei 2.sz Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és
Rehabilitacios Bizottsag kozott.

Az egyiittmikodés célja:
— A nevelési tandcsado altal felterjesztett tanulok rehabilitacios vizsgalata
— Sajatos nevelési igényill tanulok felderitése
— Sajatos nevelési igényl tanulok kontroll vizsgalata
— Koz0s értékrend és elvardsok kialakitasa, egyeztetése
— Sziil6 — tanul6 — iskola — vizsgald bizottsag kapcsolatanak szervezése
Az egyiittmitkodés formai:
— Vizsgalatok
— Feliilvizsgalatok
— Esetmegbeszélések
A kapcsolat gyakorisaga:
Sziikség szerint

4.11. Nyirbatori Kistérségi Pedagogiai Szakszolgalat kozott.

Az egyiittmiikodés célja:
— Nevelési tanacsadas a veszélyeztetett tanulok részére
— Logopédiai sziirés €s fejlesztd feladatok ellatasa
— Gyodgytestnevelés
Az egyiittmiikodés formai:
— Els6 osztalyos tanuldk sziirése, beszédhibék, tanuldsi zavarok vizsgélata
— Fejleszt6 logopédiai foglalkozasok
— Egyéni vizsgalatok és terapidk, pszichologiai szolgaltatas
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— Esetmegbeszélések
A kapcsolat gyakorisaga:
Heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint

4.12. Nyirlugos Varos Hagyomanyorzé Egyesiilete kozott.

Az egyiittmitkodés célja:
— Nyirlugosi hagyomanyok megorzése, bemutatasa, tovabbadasa
— Koz0s értékrend és elvarasok kialakitasa, egyeztetése
— Gyermekek, unokak nevelése, a magyarsagtudat erdsitése
— Kézmiives, zene, tanc foglalkozasok szervezése
Az egyiittmiikodés formai:
— Koz06s rendezvények (zenei vilagnap, karacsony, farsang, varosnap)
— Bemutatok szervezése
— Versenyek lebonyolitasa
A kapcsolat gyakorisaga:
Alkalom szerint

4.13. Magyar Voroskereszt Nyirbatori Szervezete kozott.

Az egyiittmitkodés célja:
— Egészséges ¢életmodra valo nevelés
— A raszorul6 gyermekek tamogatasa
— Koz0s értékrend és elvardsok kialakitasa, egyeztetése
— Voroskereszt felhivasokon, gytijtéseken €s versenyeken valo részvétel

Az egyiittmiikodés formai:
— Esetmegbeszélések
— Versenyek
—  Gylyjtés, karitativ tevékenység
— Sebfelelds program
— Véradasi hely biztositasa

A kapcsolat gyakorisaga:
Esetenként

4.14. Nyirlugos Varos Renddrs Parancsnokaval:

— kozlekedési verseny szervezése

— el6adasok az alabbi témakban: blinmegelézés (DADA program keretében), karos
szenvedélyek veszélyei, fiatalkorava valas jogi kovetkezményei

— 1 alkalommal az iskola renddri program keretében torténd délutani foglalkozasok.

4.15. A sziilokkel valo egyiittmiikodés

A sziilokkel valo egyiittmiikodés szervezeti formai, rendszere
Az iskolai nevelés csak a csaladdal egyiitt lehet teljes, nevelésiink hatékonysaga fligg attol,
hogy mennyire tudjuk elfogadtatni az iskola célkitlizéseit, nevelési elképzelésiiket, illetve a
szliloket ebbe a munkdba bevonni, ezért a sziilokkel maximalis egylittmiikddésre toreksziink.
Minden év elején a végzett nyolcadikos didkok sziilei helyett a Sziiléi szervezetet 01j tagokkal
potoljuk, akik az elsé osztalyos tanulok sziilei koziil keriilnek a kozosségbe. A vezetdséget a
tagok valasztjak meg.
Kapcsolat a csaladdal:
— Fontos feladatunknak tartjuk a csalddok megismerését, a veliik vald szoros neveldi
egylittmikodeést.
— C¢éltudatosan latogatjuk a csalddokat.
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A sziil6k nevelési célkitlizéseinek ismeretében segitiink abban, hogy elvarasaik
realisak legyenek.

Téjékoztatjuk a sziiloket nevelési elképzeléseinkrdl, modszereinkrdl, tervezett
eseményekrol, programokrol, tanfolyami lehetdségekrol.

Kiilonos figyelemmel, tapintattal és realitassal adunk tdjékoztatast a sziiloknek sajat
gyermekérdl. Ereztetjiik, hogy a segit6 szandék vezérel benniinket.

A csaladdal kapcsolatos minden informacionkat diszkréten kezeljiik.

Nyitottak vagyunk, modot adunk arra, hogy a sziilé az iskolaban megfigyelhesse
gyermekét, kiillonbozo tevékenységek kdzben.

Biztositjuk a négyszemkozti beszélgetések lehetdségét neveldi €s sziildi igény szerint.
Figyelemmel kisérjiik a csaladok életében bekovetkezd valtozasokat, ha erre sziikség
van, felvallaljuk a csalddgondozassal jaré feladatokat.

Amennyiben ez téliink fligg, segitjiik a sziild és a gyermek kozotti harmonia
erésodéseét.

Bevonjuk 6ket a programok szervezésébe, bonyolitasaba, szorgalmazzuk azokon
részvételiiket.

Folyamatosan keressiik a kapcsolattartas bévitésének lehetdségét.

Osztalyonként két f6 SZSZ tagot valasztunk.

A sziiloi szervezet feladata

A gyerek életének két {6 szintere: a csaldd és az iskola. E két kozdsség munkija,
egylttmiikodése igen nagy jelentdségli a nevelés 0sszhangja, eredményessége szempontjabol.
Az azonos nevelési célért folyd tevékenységiink csak akkor sikeres, ha azonos elvekkel,
modszerekkel, egyiittes eréfeszitéssel, kozos felelosséggel végzik munkajukat.

Szervezi a sziilok tajékoztatasat a nevelés-oktatas kérdéseirdl, az iskolai dnkormanyzat
feladatair6l, médszerérol, kozvetiti a sziilok véleményét és javaslatait az iskola, az
onkormanyzat vezetdségének.

Mozgositjak a sziiloket a neveldmunka, valamint az onkormanyzat feladatainak
tamogatasara.

Részt vallal palyavalasztas és a gyermekveédelmi teenddkben, sziikség esetén
kapcsolatba 1ép az illetékes szervekkel.

Tarsadalmi munkék szervezésével €s végzésével hozzdjarul az iskola €s az
onkormanyzat nevelési, tanulmanyi célkitlizéseinek, kulturalis és sportprogramjanak
megvalodsitasdhoz, valamint a targyi egészségiigyi €s esztétikai feltételek
fejlesztéséhez.

Az SZSZ szervezeti felépitése:

Osztaly Sziildi szervezetek.
Ezek egyiittese az iskolai SZSZ, amelyet a valasztmany irdnyit, élén az elnokkel.
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IX. RESZ

A TANULOK JOGVISZONYA
A TANULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

1. A tanulo felvétele

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza az iskolai jogviszony keletkezését.
Az iskolaba jelentkezd tanulok felvételének elveit éves rendeletek szabalyozzak.
Az iskolakezdéshez az alabbi feltételek megléte elengedhetetlen, amelyek egyarant
sziikségesek a sikeres iskolai munkahoz.

—  testi,

— lelki,

— szocialis,

—  értelmi érettség.
Intézménylinkbe felvessziik mindazokat a gyerekeket, akik vallaljak a gordgkatolikus iskola
szellemiségét. Iskolankba felekezetre vald tekintet nélkiil vessziik fel tanuldinkat papi
ajanlassal.

A Szent Péter és Pal Gorogkatolikus Altalanos Iskoldba valo 1épést a Koznevelési
torvény hatarozza meg. Felvételt nyerhetnek mindazok a 6. életéviiket betdltott gyermekek,
akik testileg, szellemileg, koruknak megfeleld fejlettséggel rendelkeznek, legalabb egy évig
ovodaba jartak, vagy iskola-el6készitdn vettek részt.

Altalanos iskola els6 osztalyaba beléphet az a tanuld, aki az dvodatdl megkapja az
iskola érettséget igazold 6vondi véleményt.

A beiratkozas el6tt meglatogatjuk az dvodankat, (sziildi értekezletek, dvodai csoport
nyilt napok) iskolai bemutatkoz6 foglalkozast tartunk a nagycsoportos 6vodasok szdmara. A
sziiloknek nyilt tanitasi orakat tartanak a leendd elsd osztalyos tanitd nénik.

Mas iskolabol, magasabb évfolyamba érkezd tanulokat a kovetkezo feltételekkel vessziik at:
— megfeleld évfolyamon, megfeleld idegen nyelv tudasa
— felvallalja a gorogkatolikus iskola szellemiségét
— afelvételre jelentkezdt bizottsag (igazgato, lelki vezetd, munkakdzosség vezetok,
fogado6 osztalyfénok) hallgatja meg

A beiratkozashoz sziikséges okmanyok:
Az els6 évfolyamba torténé beiratkozaskor be kell mutatni:
— agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat
— aszild személyi igazolvanyat, lakcim kartyajat
— agyermek TAJ kartyajat
— a gyermek felvételét javasold 6vodai szakvéleményt (ha a gyermek 6vodas volt);
— anevelési tandcsado felvételt javasold szakvéleményét (ha a gyermek nem volt
6vodas, vagy ha az 6voda a nevelési tanacsado vizsgalatat javasolta)
— agyermek egészségiigyi konyvét a gyermekorvos felvételi javaslataval
— sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét
— kedvezményre jogosito igazolast (pl. rendszeres gyermekvédelmi hatdrozat, stb)
A masodik-nyolcadik évfolyamba torténo felvételnél be kell mutatni:
— atanuld sziiletési anyakonyvi kivonatat
— asziild személyi igazolvanyat, lakcim kartyajat
— atanulo TAJ kartyajat
— az elvégzett évfolyamokat tanusito bizonyitvanyt
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— az el6zd iskola altal kiadott atjelentkezési lapot
— kedvezményre jogosito igazolast
A beiratas torvény szerint a sziilé kotelessége.

Ha az 6voda vagy a sziil6é nem tartja iskolaérettnek a gyermeket, tovabbi 1 évig 6vodaba
jérhat. Az 6voda a nevelési tandcsadoba iranyithatja a gyermekeket.

Ha a nevelési tanacsadd nem tartja iskolaérettnek a gyermeket, az iskola nem kdteles
beirni, felvenni.

Az iskola igazgatoja ennek megfelelden értesiti a fenntartdét és a gyermek, a tanuld
lakhelye szerint illetékes jegyz6t, ha olyan tankdtelest vett fel, illetve vett at, akinek lakhelye
nem Nyirlugoson van.

A tankotelesek nyilvantartasardl kiilon jogszabaly rendelkezik

A szil6é igénye alapjan minden tanuld részére biztositott a napkdziben illetve
tanuloszobai felvétel, feltéve a létszdmhatdrokra vonatkoz6 torvényi eldirdsainak vald
megfeleltethetdséggel.

2. A tanuldi jogviszony megsziinése

Az iskoldhoz a tanuldi jogviszony megszinésérél a koznevelési torvény paragrafusai
rendelkeznek, ezzel ellentétes helyi megfogalmazasok jogellenesek.

3. A tanulo jogai és kotelességei

Az iskolaban, nevelésben — oktatasban részesiilé tanuld jogait a kdznevelési térvény §-ai
szabalyozzak.

Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének ¢€s a kotelezettségek teljesitésének.
A tanuldi jogok ¢és kotelességek gyakorldsaval, az iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat a Hazirend allapitja meg.

Ha a tanuld — akér tankoételes, akdr nem — tanulményi kotelezettségének a sziild dontése
alapjan magantanuloként tesz eleget, iskolankat felkészitési kotelezettség nem terheli.

A tankdteles kort tanulok felkészitésének rendjét a mindenkori tantargyfelosztas rogziti.

4. A tovabbtanulas eldsegitése

A nem kotelezd tanorai foglalkozdsokon vald részvételrdl a tanuld sziilejével egylitt
dont. A nem kotelezd tandrai foglalkozast az értékelés, a mindsités, a mulasztas és a
magasabb évfolyamra 1épés tekintetében a kotelezd tandrai foglalkozason vald részvétellel
azonosnak kell tekintet. A kotelezettség csak akkor all fenn, ha erre irasban a tanulo, a sziild
figyelmét a tanévkezdéskor az iskolavezetés felhivta.

A tovabbtanulassal kapcsolatos palyavalasztasi feladatokat, a jelentkezéssel kapcsolatos
egészségligyl vizsgalatok koordinalasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot a
nyolcadik évfolyam osztalyfondkei latjak el.

A tanuld a sziild kérésére megismételheti azt az évfolyamot, amelynek a tanulmanyi
kovetelményeit teljesitette. A magasabb iskolai évfolyamra 1épéskor a megismételt iskolai
évfolyamon elért évkozbeni eredmények alapjan kell megallapitani a félévi és az év végi
osztalyzatokat.

5. A tanulodk jutalmazasanak elvei

A nevelGtestiilet csoportos jutalmazas keretében jutalmat adomanyozhat egyes
osztalyoknak csoportoknak amennyiben kozos teveékenységiikkel kiemelkedd teljesitményt
nyujtottak.

A kozosségnek adhato elismerés lehet jutalomkiranduléds, szinhaz- hangverseny -
latogatas, alkalomhoz kapcsolodo kollektiv ajandék stb.
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Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba, a torzslapba be kell vezetni.

A tanuld a tanitdsi sziinetben elismerésre méltd cselekedetet hajt végre, a tanitas
megkezdése utdn jutalomban részesithetd. A kiemelkedd eredményt elért tanuld jutalmazasa
az iskola kozossége elott torténik.

A Nevelotestiileti dicséret- re az osztalyfonok tesz javaslatot. A jutalmazast a
nevelGtestiilet donti el az osztalyozo értekezleten. (Feltétele: minimum 3 szaktantargyi
dicséret.)

A jutalmak odaitélésérél — a pedagogusok és az osztalykozosség javaslatanak
meghallgatasa utan — az osztalyfonok, a gyermekszervezet vezetdje dont.

Tanulmanyi versenyek, sportbajnoksagok eredményeirdl, a hirdetétablakon, az iskolai
sorakozon folyamatosan tajékoztatni kell a tanulokat.

6. Fegyelmezo6 intézkedések

Az osztalyfonok az igazgatd felé fegyelmezd intézkedésre — csakugy, mint elismerésre
(javaslatot tehet) koteles tenni: lopas, sulyos testi sértés, szandékos rongalas, felnéttekkel
szembeni sulyos tiszteletlenség, tanuldtarsak megalazasa esetén.

Az elmarasztalds fokozatainak (szobeli figyelmeztetés, irasbeli intés) megallapitisa az

osztalyfonok  feladata, mely az osztadlyban tanitdé szaktandrok véleményének

figyelembevételével torténik. A fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha a

tanuld kirivoan sulyos kotelességszegést kovet el, amikor egyébként a fegyelmi eljaras

meginditasanak is helye lenne.

A fegyelmez6 intézkedéseket a tanuld ellendrzdjében és az osztalynaploba be kell irni. Az

intézkedést a sziildvel lattamoztatni kell.

A koznevelési torvény 58. § szabalyozza a tanuld fegyelmi és kartéritési felel6sségét.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

kdotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

A feleldsségre vonas eljarasanak modjara és formajara a torvény rendelkezései az iranyadok.

Ha a tanul6 tanulmanyai folytatdsaval Osszefliggésben az iskolanak kart okoz, ez esetben a

Sziilé/Gondviseld koteles a kdrokozas anyagi kovetkezményeit viselni.

A tanulok munkafegyelmének kialakitasa a szaktanarok és az osztalyfonokok kozos feladata:

helyes szokasrendek megteremtésével €s azok kovetkezetes betartdsaval, a tanulasi modszerek

megtanitasaval, a tanulok megfeleld terhelésének biztositasaval.

7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

7.1. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljdrds dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.2. A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
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eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

— az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

— a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

— ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

— az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdasos megallapodassal
lezaruljon

— az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

— az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

— az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

8. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulo eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol a tanitési
orarol, az iskolai foglalkozasokrol, (betegsé€g, hivatalis idézés).

A sziil6 félévenként gyermekének harom nap hianyzasat igazolhatja. Ez alol mentesitést
— indokolt esetben — az iskola igazgatoja adhat.

Az iskolai tanitastdl 3 napnal hosszabb idejii tavolmaradas engedélyezésérdl sziiloi
kérés esetén is az igazgatd dont.

Kivételesen, indokolt esetben egy-egy tanitasi 6rardl vald tdvolmaraddsra a szaktanar is
adhat engedélyt.

A harmadik napot meghalad6 tadvolmaradas esetén, legfeljebb azonban tiz tanitdsi napig
elfogadhat6 igazoltnak a tanuld tavolmaradasa, ha oka a csaladban bekovetkezett halaleset
vagy csaladtag olyan sulyos betegsége, amelynél a tanuld segitségét apolas céljabol igénybe
kell venni.

A tavolmaradas engedélyezése soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasanak mennyiségét és azok okait.
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Az iskolai kotelezd foglalkozastol vald tadvolmaradast igazolni kell. A tandran kiviili
foglalkozasokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell. A tanoran kiviili foglalkozasrol
ismételten igazolatlanul mulaszté tanuld az igazgatd engedélyével a foglalkozastol kizérhato.

Betegség esetén a tavolmaradast a sziild harom tanitasi nap idétartamra igazolhatja. Ezt
meghalad6 hidnyzads estén orvosi igazolds sziikséges. A tanuld betegsége esetén a sziild
koteles a betegség kezdetekor az iskolat értesiteni.

A sziil6i igazolas moddja az ellenérzébe vald bejegyzés. A sziild az ellenérzo utjan kéri a
tavolmaradas engedélyezését is. A mulasztas igazolasat a tanulonak a tavolmaradast kovetd
elsd osztalyfonoki 6ran be kell mutatni.

Az iskola minden, a tanulé6 mulasztasara vonatkozo adatot koteles dokumentalni, a
Osszesitését €s igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az osztalyfonok koteles felszolitassal értesiteni a tanulo sziilgjét, abban az esetben, ha
gyermeke elsd izben igazolatlanul mulasztott. Koteles tovabba masodizben is értesiteni az
igazolatlan mulasztasrol a sziilét, amikor a kiskoru tanuld igazolatlan mulasztdsainak szama
eléri a 10 orat. Ezutan kovetkezik a csaladlatogatds majd a feljelentés. A hidnyzasokat csak a
tajékoztatd fiizetben szabad elfogadni.

9. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.
Tankdteles tanuld esetében:
— elso igazolatlan ora és ismételt hidnyzas utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése
irasban
— atizedik igazolatlan 6ra utdn az iskola igazgatdja értesiti: a sziildt, a Jarasi Hivatalt, a
Gyermekjoléti Szolgalatot. Gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a
teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatot.
— 30 igazolatlan ora utan: a sziilét, a Jarasi Hivatalt, a Gyermekjoléti Szolgalatot, a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot
— az Otvenedik igazolatlan Ora utan: a sziil6t, a Jarasi Hivatalt, a Gyermekjoléti
Szolgalatot és a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10. Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat
ellat6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosdgokkal. A tanuld6 anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

A gyermekek jogainak megvaldsuldsa egylittes cselekvést, egyiittes gondolkodast var a
sziiloktol, a pedagdgusoktol, a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaitol.

A Pedagogiai program Iskolahasznalok az iskolai kozéletben tartalmazza a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenyseégek korét, szervezeti formait.
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A pedagogus kotelmei kozott fogalmazddik meg a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében vald részvétel. A gyermek, a tanuld képessége, tehetsége
kibontakoztatasanak, a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkoztatasanak
segitése.

Iskolankban a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatokat a neveldtestiilet mindenkori személyi
ellatottsaga figyelembevételével vagy az igazgatOhelyettesek iranyitasaval az osztalyfonokok
végzik, vagy gyermek és ifjusagvédelmi felelds tanar latja el munkaidejének elismerése
mellett, feladatellatasaban az osztalyfonokok kozremiikodnek.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladata:

— Azoknak a veszélyhelyzeteknek a feltarasa, csokkentése és megsziintetése, amelyek a
gyermek, a tanuld egészséges, joO iranyu fejlodését, képességeinek kibontakoztatasat
lehetetlenné tehetik,

— A tanul6 tankonyv- és tanszerellatasanak figyelemmel kisérése, kozremiikodés azok
biztositasaban,

— A gyermek napkozi elldtdsanak megszervezése, az étkezési téritési dijak
megtéritésében, vagy kedvezmények adasaban vald kdzremiikodés.

— Kiilonosen a hetedik, nyolcadik évfolyamon drog-tréning szervezése gimnazista,
szakkozépiskolai tanuldk, iskolaorvos kdzremikodésével,

— Elsddleges feladata a gyermekkel, a tanuldval valo személyes kapcsolat kialakitdsa, a
csaladdal, a Gyermekjoléti Szolgalattal vald rendszeres egyiittmiikodés a gyermek
fejlodését veszélyeztetd valtozasok megoldasa-, a tankotelezettség teljesitése
érdekében.

Az iskoldban a tanulok, a sziil6k altal jol lathaté helyen kozé kell tenni a Gyermekjoléti
Szolgalat, a Pedagogiai Szolgalat, az ifjusagi lelki segély szolgalat cimét, telefonszamat.

Az iskolavezetésnek a tanév kezdetekor tajékoztatni kell a tanuldk sziileit a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatokat ellatoé pedagdgus személyérdl, fogadod orajarol.

Az iskoldban a gyermek, tanuld eldtt tilos a dohanyzds. A dohanyzéas céljabol kijeldlt
helyiségekben lehet dohanyozni az intézmény dolgozoinak.

11. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok
alapjan az intézmény tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét ¢&s ellatasat
(a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése alapjan).

— Szorgalmi id6ben minden hét hétféjén iskolaorvos, iskolavédond all a tanulok
rendelkezésére.

— A tanulok életkoruknak megfeleld orvosi vizsgalatat, ellatasat, kotelezd véddoltasat
iskolaorvos végzi (kiemelten az iskolaérettség, a palyavalasztas feladatait). A tanulok
egészségligyi ellatasat az iskolaorvos és az iskolavéddnd az igazgatoval egyeztetett
rend szerint végzi.

— A tanulok csoportos szlirdvizsgalaton valo részvételét, valamint annak ideje alatt a
tanulok feliigyeletét az igazgatohelyettesek koordinalja, biztositja.

— Az iskolaorvos javaslatara a tanulét meghatarozott idére, vagy egész tanévre az
iskolaigazgatd mentesiti a testnevelés tantargy eldirt kovetelményinek teljesitése alol.
A mentesités az értékelés, az osztalyzat aloli mentesitésre is kiterjed.

— Az iskolavezetés biztositja az egészségiigyi ellatas feltételeit (orvosi szoba).

— A tanuldnak kotelessége, hogy amennyiben 6 vagy tarsa bajba jut, haladéktalanul
értesitse az osztalyfonokot vagy az tligyeletes nevel6t.
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Fert6z6 betegségre gyanus gyermeket az iskoldba bevinni nem lehet. A gyanu
fennallasa esetén a tanulo elkiilonitésérdl az osztalyfonok gondoskodik.

Az iskolaorvos, az iskolai védond az osztalyfonokok eldzetes felkérés alapjan
osztalyfénoki orak keretében megjelolt témakrol egészségligyi felvilagositd eldadast
tart.

Az egészséges kornyezet biztositasan az iskolavezetés, az egészségnevelési ¢€s
kornyezeti nevelési team, az iskolaorvos ¢és védond kozos feleldsséggel
munkalkodnak. Az iskolavezetés 0sztonéz minden, egészséges ¢Eletmodot,
egészségligyi felvildgositast célzd palydzaton vald részvételt. Az iskolai védénd
évente két alkalommal (szeptember ¢és marcius honap) higiéniai-tisztasagi
sziirOvizsgalatot végez. Az osztalyfonokok jelzése alapjan a sziirdvizsgalatot mas
idépontban megismétli.

12. A tanuld- gyermekbalesetek megeldzése

A Hazirend tartalmazza azokat az eldirasokat, melyeket a tanulonak, gyermekeknek az
iskolaban val¢ tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A pedagdgus kotelezettségei kozott is megjelenik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épséglik megldrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok
elsajatitasarol meggydz6djon, tovabba ha észleli, hogy a gyermek, a tanuld balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, megtegye a szilikséges intézkedéseket
(K6znevelési torvény).

A Szabalyzat III. Rész ~ Az iskola miikodési rendje ~ 5. pont eldirasai tartalmazza a
pedagogus feliigyeletével a tanulok altal hasznéalhato helyiségek rendjét.

A kémiaszertarban, a tanuld nem tartézkodhat. A pedagogus, az iskola dolgozojanak
kotelessége, hogy a veszélyforrdsokra figyelmeztesse a tanulot, illetve ismertesse
azokat az eszkdzoket, gépeket, amelyeket pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat

A szabadid6 hasznos eltdltését biztositd kirandulasok, taborok, szervezett
rendezvények eldtt az osztalyfonokok, a szabadidds programot dsszedllitd kotelessége
a tanuldk figyelmét felhivni a veszélyforrasokra, a tilos, a kdovetendd
magatartdsformakra.

A tanulokkal ismertetni kell a kozlekedési szabalyokat, €s ismételten fel kell hivni
figyelmiiket azok megtartasara.

A gyermekekkel, a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
rendelkezéseket életkorukhoz, fejlettségiikhdz igazodva ismertetni kell. Az ismertetés
tényeét és tartalmat dokumentalni kell, mely dokumentum alapja a bekdvetkezett
balesetek vizsgalatanak, munkajogi, kartéritési feleldsség megallapitdsanak.

Ha az iskoldban a tanulot, gyermeket baleset éri, e célra kozpontilag eldallitott
formanyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell kiallitani a munkavédelmi felel6snek, a
tanitasi oOrat, tanoran kiviili foglalkozast, az tigyeletet ellato pedagogus, és a gyermek/
gondviseld jelenléte mellett. / Munkavédelmi szakképesités megléte a kiallitd
személyre vonatkozoan eldiras!/

A tanuloi gyermekbalesetek nyilvantartasatol, az iskola jelentési kotelezettségének
teljesitésérdl a tanulo balesetbiztositasi feleldse gondoskodik.

A tanulo- és gyermekbalesetet kdvetden az iskolavezetés a baleset okat vizsgalattal
feltarja €és a hasonlod esetek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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X. RESZ
AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

1. Hagyomanyapolas
Iskolank kialakult és jol mikddd hagyoményait szeretnénk megOrizni €s apolni a

katolikus szellemiségnek megfelelden. A katolikus keresztény személyiség a hiteles példaadas
soran valosul meg. Célunk, hogy az iskola arculatdt, programjait, tanaraink és tanuldink
gondolkodasmadjat a katolikus értékek hatdrozzak meg.
Tevékenységi formak:

— hittanorak felekezeteknek megfelelden

— egylittmiikodés a lelki vezetdvel

— hét indit6é gondolatok

— nagyboijti és adventi lelki felkésziilés, kozos gyertyagyujtas

— katolikus kényvek elhelyezése a konyvtarban

— katolikus folyoiratok rendelése
Gorogkatolikus iinnepeink:

Szept. 8. Sziiz Maéria sziiletése: Kisasszonynap
Szept.14. Szent Kereszt felmagasztaldsa (Blinbanati nap)
Oktober 1. Az Istensziild Oltalma

November 8. Mihaly és Gabor foangyal
November 21. Az Istensziil6 templomba vezetése
December 6. Szent Miklos piispok

December 9. Szent Anna foganasa

December 31.  Oévzaras, Halaadas.

Januar 1. Ujév

Januar 6. Vizkereszt

Januar 30. Hérom f6pap linnepe

Februar 2. Az Ur talalkozasa Simeonnal (Gyertyaszenteld.)

Marcius 25. Sziiz Maria Orémhirvétele (Gyiimdlesoltd) - Templombiicsu {innepe
Aprilis 23. Szent Gyorgy nagy vértanu

Aldozdcsiitértok

Unnepeink:

Unnepeink iskolai szintti megemlékezésének a célja a nemzeti tudatunk ébrentartasa,
elddeink tisztelete. Unnepeink egy részére eldadas formajaban osztalyszinten emlékeziink.

Oktober 6. Aradi Vértanuk Napja — iskolai linnep

Oktober 23. Nemzeti tinnep — iskolai miisor

November 13.  a magyar nyelv napja — osztalyszinten

Januar 22. a magyar kultiira napja — osztalyszinten

Marcius 15. Nemzeti ilinnep — Megemlékezés az 1848-49-es forradalomrol és
szabadsagharcrdl — koszortizas €s iskolai linnep keretében

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja — iskolai miisor

Hagyomanyaink:

A mindennapi testedzést, a sportolast szeretnénk kiemelten kezelni, hiszen
feladatunknak tekintjiik a testileg és lelkileg egészséges ifjusag nevelését.

Mikulés, karacsonyi innepség, farsang.

Nyilt tanitasi napok keretében mutatjuk be iskolankat leend6 elsdseinknek beiratkozas
el6tt, illetve a mar hozzank jaré tanulok sziileinek.

A tanévvégi kiranduldsokat igyeksziink torténelmi, irodalomtorténeti, vagy
természettudomanyi szempontbdl tanulsagossa tenni.
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Majusban az Anyak napjara az als6 tagozatosok osztilykeretben emlékeznek meg, a
gyermeknap pedig iskolai szintli rendezvény.

Nyolcadikosainknak bankettet szerveznek a Sziildi kozosség tagjai az utolso tanitasi
napok egyikén.

A tanévnyito és a tanévzaro szent liturgiat a Gorogkatolikus templomban tartjuk.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak kotelessége. Az
iskolavezetdség minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskolahoz tartozéas érzését
erdsiti.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az osztalyfonokok, szaktanarok feladata, hogy a tanuldkkal megismertessék Magyarorszag
allami linnepeit, a hozza kapcsoldodd eseményekkel egyiitt.

Az osztalyfonokok, szaktanarok feladata, hogy a tanulokkal megismertessék a
Magyarorszag allami iinnepeit, a hozza kapcsol

A hagyomanydapolds kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola
tanuldinak kotelezd az linnepi viselet.

2. Kiallitasok rendezése

Az iskolaépiilet belsd kiképzése kiillonbozd tematikdji kiallitdsok megrendezésére alkalmas
(képzémiivészet, technika)

3. Hagyomanyapolas a tanuldk szamara

A Pedagodgiai program tartalmazza a tanuldk hagyomanydapolassal kapcsolat alkalmait,
tevékenység-rendszereit.

4. Hagyomanyapolas a sziillok szamara

— Elsbosztalyosok sziileinek értekezlete az iskola céljairdl, torekvéseirdl

— Nyolcadik osztalyosok sziileinek értekezlete a palyavalasztas feladatair6l

— Nyilt tanitasi nap félévenként egy-egy alkalommal

— Anyak napi megemlékezés

— Sziilék részvételének biztositdsa linnepélyeinken, rendezvényeinken, tanulményi
kirdndulasokon, szinhazlatogatasokon

5. Hagyomanyapolas a pedagogusok, felnott dolgozok szamara
— 1) munkatarsak koszontése
— nyugdijba vonuldk blcsuztatasa
— nonapi kdszontés
— pedagdgusnapi megemlékezés
— névnapi kdszontések
— ko6z0s kirdndulas (kozos vendégiil-1atas), szinhazlatogatas

6. A hagyomanyapolas Kiilsoségei
Az iskola tanul6inak kételezd linnepi viselete:
— lanyok: fehér bluz, sotét alj, egyensal
— fiak: fehér ing, sotét nadrag, egyennyakkendd
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XI. RESZ
A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZESI FORMAJA, RENDJE

1. Napkozi-otthon

1.1 Napkdzi - a sziilok kérésétdl fiiggden — elsé-nyolcadik évfolyamon miikddhet.

1.2 A csoportok kialakitdsanak szempontja az évfolyamok szerinti miikodtetés.

1.3 A napkdzi csak tanitasi napokon muikodik.

1.4 A napkozi rendjét a ,,Hazirend” szabalyozza. A szabalyzatot tanévenként feliil kell
vizsgalni.

1.5 A napkozis foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziild ellendrzébe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. A rendszeres kiilonodrai elfoglaltsdg miatti
tavollétet a tanév elején a sziild egyezteti a napkozis csoportvezetovel.

2. Tanuld6szoba

Tanulészoba szervezése hetedik/nyolcadik évfolyamon torténik.

A tanuldnak szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 14:00 6ratol 16:00 6raig mikodik az erre
a célra kijelolt tantermekben csoportvezetd (tanar) feliigyelete mellett.

A tanuldszobai foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nalld tanulasi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a
hianyos felkésziiltségii tanulokra a kdzismereti tantargyakbol.

3. Szakkorok

Az iskola a hagyomdanyainak megfeleld szakkoroket hirdet meg, de a tanuldk és sziilok jak
szervezését is  kezdeményezhetik az  iskolai  tantargyfelosztds  lehetdségeinek
figyelembevételével.

A szakkori foglalkozasok szeptember 1-jével kezdddnek és a tanév végén fejezddnek be.

A foglalkozasok id6tartama 45 perc.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A szakkor vezetését olyan felnétt is ellathatja,
aki nem tagja a nevelétestiiletnek. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorbe vald jelentkezéshez a sziil6i hozzdjarulas sziikséges. A jelentkezés az
onkéntesség alapjan torténik, de a jelentkezés utan a részvétel egy tanévre vonatkozdan
kotelezd érvényti.

A Sziil61 Szervezet Elndksége véleményének meghallgatasaval az ingyenesen igénybe vehetd
szakkorok inditasarol az igazgatd dont.

A szakkori tagok tanévenként megallapitott szakkori tagsagi dijat fizethetnek.

4. EnekKkar

Az énekkar a szorgalmi id6szakban orarendben rogzitett idopontban 45 perces idObeosztassal
miikodik.

A karvezetd szakmailag-pedagogiailag felelds az énekkar mitkodéséért. Az énekkar biztositja
az iskolai iinnepségek és rendezvények zenei programjat. Az énekkar mas helyszinen vald
szereplését az igazgatd engedélyezi.

Az énekkarba a tanuldk Onkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a
szaktanar-korusvezetd dont. Az énekkarbdol vald kilépést a sziild irasban, a kilépés
indokléasaval a korusvezet6tdl kérheti, dontéséhez az igazgatd hozzdjarulésa sziikséges.
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5. Mindennapi testedzés

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett osztalyonként az also
tagozaton néptanc-oktatasra és focira a felso tagozaton szabadon valasztott sportagakra és heti
focira fakultacios o6rat biztosit.

Mind a szorgalmi idében, mind tanitasi sziinetekben kezdeményezi, tdmogatja kirandulasok,
taborozasok, kerékparturak, tiszdsoktatas szervezését.

A tanulok tanoéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a szorgalmi
idore. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szdmban vegyenek részt tanulok.

Az iskolai sportkoér, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget
sportfoglalkozasokon, talalkozokon, versenyeken vald részvételre. Az iskolaban didksportkor
mukodik, foglalkozasait a tantargyfelosztasban meghatarozott napokon ¢és idoben, az iskolai
munkatervben meghatarozott sportdgakban feln6tt vezetd iranyitdsaval kell megszervezni. A
sportkdr munkajat az igazgato altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskola biztositja, hogy az 0szi és tavaszi iddszakban a sportudvar, téli idészakban a
tornaterem a testneveld tanarok altal dsszeéllitott program alapjan, a tanulok rendelkezésére
alljon.

A varosi, a teriileti, az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat — a testneveld elézetes
kérelmére — verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi ordkon vald részvétel alol.

A tanuldk iskolan kiviili sportszervezetek, egyesiiletek munkdjédban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt a szaktanar szakmai javaslata figyelembevételével az igazgatd
engedélyezi.

6. Versenyek, vetélked6k

A tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetéleg a tanévi munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és
feleldseit.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az iskolai, a varosi, €és orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A versenyek, a vetélkedok
megszervezését, a tanulok felkészitését, a szakmai munkako6zOsségek illetve az egyes
szaktanarok végzik.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a hazi, a varosi, a korzeti, a teriileti, az orszagos
versenyek gyodztes, illetéleg helyezést elért tanulok-tanulocsoportok eredményes szereplését
az iskolak6z0sség megismerje.

7. Taborozasok

Az iskola tanuloi részére a nyari sziiniddben — korosztaly megjelolése nélkil —
szaktargyi és szabadidds taborok szervezhetok.

A taborozasok célja egyes tantargyakban az ismeretek elmélyitése-bévitése, valamint a
tanulok honismeretének szélesitése, egészséges fejlodésiiknek ¢és a vakdcio kultaralt
eltoltésének segitése.

A taborok programjat a tanuldok korében meg kell hirdetni. A jelentkezd tanulok sziilei
részére sziild1 értekezletet kell tartani.

A szaktargyi taborok vezetdi koltségek csokkentése érdekében kisérjék figyelemmel a
palyazati lehetdségeket, és ¢ljenek azzal.

A taborvezetdk, a tanulok felligyeletét biztositd pedagdgusok (15 tanuldként 1 f6
pedagodgus) az igazgato kiillon megbizéasa alapjan az éves koltségvetésben tervezett juttatasban
részesiilnek, (min. netté 1.000 Ft/nap).
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A taborvezetdk a tanévnyitd értekezleten irdsban/szoban kotelesek a tdbor munkajarol
(elokészités, program, résztvevok szama, hasznossaga, koltségek, stb.) szakmai beszamolot
késziteni, a timogatasok Osszegével elszamolni.

8. Tanulmanyi Kirandulas

A tanulmanyi kirandulasok tervezése €s szervezése az Oszi/tavaszi idészakban torténik annak
érdekében, hogy a résztvevo tanulok ismereteiket élményszerti formaban egészitsék ki.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai munkatervnek, az osztalyfénoki tervnek, tovabba a
pedagdgusok tanmenetének tervszeriien beépitett része.

A tanulményi kirdndulasok koordindldsa az iskola miikodési rendjében szabalyozottaknak
megfelelden az igazgatohelyettesek feladata.

Az osztalyfonokok, a szaktandrok az ismeretek bdvitésére, az ¢élmények befogadasara
felkészitik a tanuldkat, és a program lebonyolitasa utdn értékelik a tapasztalatokat,
tajékoztatjak az igazgatot/helyettest.

Az egy-hét évfolyamon egy napos, a nyolcadik évfolyamon két napos kirdndulds szervezhetd.
A tanulmanyi kirandulason val6 részvétel onkéntes.

A kirdnduldsok koltségeit az osztdly sziildi szervezetének meghallgatisaval kell
megallapitani. A sziikséges Osszeget eld-takarékossaggal célszerli biztositani. A tanulok
koltdpénzének minimumat-maximumat a sziilékkel egyetértésben kell meghatarozni.

Az osztalyfonok, a kiséré pedagogus felelds annak nevelési-oktatasi eredményességéért, a
rendért, a tanulok testi épségéért.

9. Korrepetalas - felzarkoztato foglalkozas

A korrepetalas célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas.

Az also tagozat évfolyamain a fejlesztés/korrepetilds orarendbe illesztett idOpontban, az
osztalyt tanitd javaslatdra, a munkakozosségek-vezetd egyetértésével torténik, az igazgatod
engedélye mellett.

A fejlesztés differencialt foglalkozassal egyes tanulokra vagy 3-4 tanuldra vonatkozoan
kotelezo jelleggel legfeljebb heti 4 draban torténhet.

A fejlesztés/korrepetalas ingyenes.

10. Hit- és vallasoktatas

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara dnkéntes.

Az iskola egyiittmiikddik a varos torténelmi egyhazaival. Megfeleld 1étszamu foglalkozashoz
tantermet biztosit az iskola tanitasi rendjéhez igazodva.

A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi, a tanév
eleji kozos, egyezteté megallapodasoknak megfeleld idépontokban.

11. Tanoéran kiviili foglalkozasok rendje

A tanéran kiviili foglalkozéasokat csak megfeleld 1étszdmu ( legalabb 10 f6) jelentkezd
esetén lehet szervezni. Amennyiben a tanulok szdma a meghatarozott also 1étszam ala esik,
intézkedni kell a foglalkozas megsziintetésérdl, vagy az igazgatd egyedi elbiralasa alapjan az
tovabb folytathato.

A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A tanéran kiviili foglalkozasok megbizott vezetdi éves munkaprogramot dolgoznak ki,
amelyet az igazgat6 hagy jova. A foglalkozéasok latogatottsagardl naplot kell vezetni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok miikodési koltségeit az iskola éves koltségvetésében
biztositani kell.

12. Téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A koznevelési torvény eldirasai alapjan, az iskola a megallapitott szabalyok szerint az
oktatassal Osszefliggd téritési dijak és tandijak mértékérdl €s az esetleges kedvezményekrol
tanévenként az iskola igazgatdja dont. A dontés elott kikéri a neveldtestiilet és a sziildi
szervezet véleményét.

A megallapitott téritési dijakat minden honap 20-t6l 28. napjaig kell befizetni szamla
ellenében.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kovetd
naptdl kezddédden a kovetkezd befizetés alkalmaval leszamitja. A lemondast telefonon, vagy
személyesen legkésobb reggel 8 oraig lehet megtenni az iskolai ligyintézonél Az el6zdleg
befizetett téritési ¢€s tandijak visszafizetésérdl az iskola gazdasagi 6sszekotdje gondoskodik,
ha a tanulé tanuléi jogviszonya megsziinik, vagy ha az iskolabdl tartdésan igazoltan hidnyzik,
vagy ha a téritési dijas foglalkozdson 6nhib4jan kiviil nem tud részt venni. Az eldre befizetett
téritési dij visszafizetésérdl — kérelmére - az iskola igazgatoja dont.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij csokkentésére nem tarthat igényt.

13. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai kdnyvtar az iskola miikddéséhez, pedagogiai program megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtarpedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység. (20/2012. rend. 163.§(1) )

Az IFLA ¢és az UNESCO 2000-ben megfogalmazott kozos iskolai konyvtari nyilatkozata
értelmében

"Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasdhoz, napjaink informéciora és tudasra
alapozott tarsadalmaban vald eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket,
gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanulokat permanens tanulasi készségekkel
fegyverzi fel és fejleszti képzelderejiiket, lehetdvé téve azt, hogy felelds allampolgarokként
¢ljenek."

,»Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informaciora és tudasra
alapozott tarsadalméban valo eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot €s elképzeléseket,
gondolatokat biztosit.

Az iskolai konyvtar a tanuldkat permanens tanulasi készségekkel fegyverzi fel és fejleszti

képzeld erejiiket, lehetvé téve azt, hogy felelés allampolgarokként éljenek.

Az iskolai konyvtarak szolgaltatasait az iskolai kozdsség minden tagja szamara egyforman

biztositani kell, fliggetleniil koruktdl, fajuktdl, nemiiktdl, vallasuktol, nemzetiségiiktol,

nyelviiktol, szakmai vagy tarsadalmi statusuktol.

Specidlis szolgaltatasokat és dokumentumokat kell biztositani mindazok szdmara is, akik

valamilyen fogyatékossaguk miatt nem tudjdk felhasznalni az é&ltalanos konyvtari

szolgaltatasokat és anyagokat.

A szolgaltatasokhoz és a gyiijteményekhez valo hozzaférés az Egyesiilt Nemzetek az Emberi

Jogokrdl és Szabadsagrol szoldo nemzetkdzi dekrétuman alapszik, és semmiféle ideoldgiai,

politikai vagy vallasi cenzlra, vagy kereskedelmi nyomas nem hathat e jogra.”

— Szakszertien gyajtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari halbzaton

elérhetd forrasokra tamaszkodva segiti a pedagogusok szakmai munkajanak szinten
tartasat és fejlesztését.
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Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelotestiilettel egyiittmikodve valositia meg a tanulok konyvtarhasznalati
felkészitését.

Széleskorii lehetéséget kinal az olvasas fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas
technikajanak, modszereinek elsajatitasara

Szolgaltatasaival hozzajarul

a magyar ¢s egyetemes kultira kincseinek megismeréséhez

a folyamatos énmiiveléshez

a tudomanyos kutatdbmunka elémozditasadhoz

az iskola pedagdgiai programjanak minél teljesebb megvaldsitdsahoz
megfeleld tanuldsi kdrnyezet biztositasahoz

az olvasasi kultara fejlesztéséhez

¢s a szinvonalas szorakozashoz, kikapcsolédashoz.

Az iskolai konyvtdr miikddési szabdlyzata az j koznevelési torvénynek, a konyvtari
jogszabalyoknak és Gitmutatoknak tovabba az iskola pedagogiai programjanak megfeleltetett,

jovahagyott dokumentum.
Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

feladatat és gylijtokorét,

kezelésének és miikodésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
¢s haszndlatanak rendjét.

Az intézményi konyvtar miikodésének alapdokumentumai (folyamatosan frissitendé!)
Az intézményi konyvtarakra vonatkozé jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol (Nat) ’

A Szent Péter és Pal Gorogkatolikus Altalanos Iskola Pedagogiai Programja

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata intézménylink Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak részét képezi. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)/ g

alapjan)

A konyvtar létesitésének idépontja: az intézmény alapitasanak évében
Eng. tanuldi létszam: 25 16

Jellege: zart (az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)
Hasznalata: ingyenes

Fenntarto: Nyiregyhazi Egyhazmegye

Feliigyeleti szerv. Nyiregyhdzi Egyhdzmegye
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A konyvtar elhelyezése, fenntartasa, szakmai irdnyitasa:

Fenntartasarol és fejlesztésérol a fenntartd, mikddtetésérdl és ellendrzésérdl az intézmény
igazgatdja gondoskodik a neveldtestiilet, a sziiloi koézosség és a didkonkormanyzat
javaslatainak meghallgatasaval.

A fenntartd éves koltségvetésben tervezi a konyvtari allomany fejlesztésének Osszegét.
Nagyobb értékii beszerzésekrol, fejlesztésekrdl a gazdasagi vezetdvel egyeztetve dont.

Az intézményi konyvtar szakmai munkajat az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézet —
Pedagodgiai Konyvtar és Mizeum (OFI-PKM), a Konyvtarostanarok Egyestilete (KTE) segiti.
A konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
nyjtd intézmények konyvtaraival, egyéb nyilvanos konyvtarakkal. Az iskolai konyvtar
munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

Az intézményi konyvtar az iskola épliletében, a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
helyezkedik el.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozdsok megtartasara az olvasotermi rész szolgal.
A konyvtari helyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulas és a
kutatdomunka eszkozigényét.

Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezkedése alkalmazkodik a hasznaldi igényekhez. A
dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A letéti dllomanyrészek segitik az iskola oktato-neveld munkajat.

A dokumentumok belsejében a tulajdon jelzésére valamint a leltari szam rogzitésére a
téglalap alaku bélyegzdt hasznaljuk.

Mikodésének és igénybevételének szabélyait — az 6ndllo mellékletként megtalalhatdé —
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza részletesen.

A konyvtar alapfeladatai
Az éallomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
— FElo6segiti az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban és pedagogiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat.
— Gyljteményének folyamatos fejlesztése a gytijtokori szabalyzat figyelembevételével.
— Az éllomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
— Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
— Konyvtarhasznalati tandrdk és konyvtarra €piild szakoérdk tartasa a konyvtarban.
— Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.
— A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is.
— A fenntarto6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.
Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:
— araktari rend megovasa (folyamatosan és a leltarozas alkalméval)
— letétek jelleggel a tantermekre kikolcsonzott, kozosen hasznélt konyvtari anyag
iddszakos ellendrzése
— a konyvtarba vald - nyitvatartdsi idon kiviili - bejutds csak rendkiviili esetben
lehetséges
Az 4llomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
— a téglalap alaku tulajdonbélyegzd elhelyezése a dokumentum koétéstabla utani elso
lapjan
— a leltari szam feltiintetése az egyedi nyilvantartasi dokumentumokon a kotéstabla
utani elsé lapon, a verzon és az utolsé nyomtatott oldalon
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— az iskolai tulajdont jelzé specialis bélyegzé hasznédlata a tanuldk részére tartds
hasznalatba adott tankdnyvekbe
— a raktari- (Cutter-) és az ETO-szam feltiintetése a kotéstabla belsején, illetve a
gerincen (vagy ha itt nem lehetséges, a kotéstabla kiilsé oldalan)
— a selejtezett dokumentumok listazasa és torlése a nyilvantartdsbol a sziikséges
leltarozas elvégzése (vo. 3/1957. KM-PM sz. egyiittes rendelet)
Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: végleges, formai szempont szerint: egyedi
Az éallomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
— a gépi visszakeresés biztositasa, az ebben val6 segitségnytjtas
— a felhasznalok felkészitése a gépi keresOk hasznalatira konyvtarhasznalati ora
keretében
Az éallomanyra €piil6 szolgaltatasok
— egyéni és csoportos haszndlat kizarolag a tanitd/tanar jelenlétében
— konyvtari dokumentumok kolcsonzése a Sziren integralt konyvtari rendszer
hasznalataval
— tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és az igénybe vehetd szolgaltatasokrol

A konyvtar kiegészito feladatai

— A konyvtar lehetdvé teszi, hogy az iskoldban miikddd, tandran kiviili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomdnyat, helyiségét a tanulok és a pedagdgusok
igénybe vegyék.

— A felhasznalok szamara két olvasoi szamitogép all rendelkezésre.

— Mas konyvtarak ¢és elektronikus konyvtarak szolgdaltatdsainak elérésében, az
adatbazisok hasznélatdban segitséget nyljtunk.

— Igény szerint linnepekhez, évfordulokhoz, tananyaghoz irodalom gytjtés, ajanlod
bibliografia készitése.

— A tartdés hasznalatba adott tankonyvek kolesonzésével, a konyvtarbol kdlcsondzhetd
dokumentumok nyilvanossagra hozataldval (elektronikus katalogus) kozremiikddiink
az iskolai tankonyvellatasban.

Gylijteményszervezés, allomanyalakitas
Gyarapitas
A konyvtar szakmai és gazdasagossdgi szempont alapjan a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat. A gyarapitds magéaban foglalja a
gylijtékornek megfeleld dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és dllomanyba vételét.
Vétel
— jegyzéken, interneten torténd megrendeléssel, elofizetéssel,
— a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol,
maganszemélyektdl stb.)
Ajandék
Az iskolai konyvtar intézményektdl és maganszemélyektdl téritésmentesen kaphat
dokumentumokat. Csak a gytlijtokornek megfeleltetett egységeket szabad allomanyba venni, a
gyljteménybe nem ill06 mivek elcserélhetdk, jutalmazasra vagy egyéb célokra
felhasznalhatok.

Szerzeményezes
A dokumentumokhoz megrendeléssel, elofizetéssel vagy készpénzes vasarlassal juthat a

konyvtar. Amennyiben a szamla és a kiilldemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
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dokumentumokat leltarba kell venni. Az iskolai konyvtar alloményaba keriilé minden
dokumentumot tulajdonbélyegzdvel kell ellatni.
A dokumentumokat az alabbi helyeken kell lebélyegezni:
— konyvekben a cimlap verzdjan (hatoldalan), a konyv utolsé szovegoldalan, valamint
minden kiilonallo melléklet hatoldalan
— 1ddszaki kiadvanyoknal a boritdlapon vagy az els6 szévegoldalon
— CD-lemez, hang- és videokazetta, CD-ROM és DVD esetén a dokumentumhoz
szorosan kapcsolddo cimkén vagy mas feliileten

A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat rogziteni kell a konyvtar nyilvantartasaiba, ezzel egy idében el

kell latni a konyvtar téglalap alaka tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
Az é4llomanyba vétel szamla alapjan torténik, ajandékozas vagy csere esetében jegyzéket kell
késziteni.
A konyvtar nyilvantartasai:

— Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan (harom évet
meghalad6 iddtartam), 6 napon beliil egyedi nyilvantartdsba kell venni. Ennek forméja az
egyedi leltarkonyv és a szamitogépes nyilvantartas. A kiilonb6z6 tipust dokumentumokat a
leltarkonyvben és a szamitogépen betlijelzettel kiilonboztetjiilk meg egymastol.

— Iddleges nyilvantartas

Id6leges (brosura) nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar d&tmeneti idOtartamra (legfeljebb 3 év) szerez be (gyorsan avuld, sériilékeny boritdsu,
fiizet formatumu, gyakori hasznalatban 1év6 anyagok, segédletek, tankonyvek).
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

id6tartamra (legfeljebb harom év) szerez be.

Az iddleges nyilvantartas formai:

= Kardex,

= Osszesitett.
Kardex: az iddszaki kiadvanyok minden szamat beirjuk érkezéskor, fiiggetleniil attol, hogy
késdbb kottetjiik-e vagy sem.
Osszesitett: Uigynevezett brosura nyilvantartasba a tobb példanyban érkezett azonos
kiadvanyokat egy leltari szam alé irjuk. Ezek lehetnek: brosurdk, tankdnyvek, munkafiizetek,
modszertani segédanyagok, potlapok, tervezési €s oktatasi segédletek, tartalom alapjan
gyorsan avulo kiadvanyok stb.

A folyoiratok érkeztetése €s nyilvantartasa flizetes formaban torténik. A fontos, értékallo
periodikumok 0Osszegytiijtott szdmai fiiz0s dossziéban vagy bekottetve keriilnek tovabbi
megorzésre.

Az egyedi nyilvantartis pénziigyi okmany, mindenben meg kell felelnie az erre vonatkozo
szabalyoknak. A szamlak kiegyenlitése ¢s megOrzése az iskola gazdasagi szakemberének
feladata, de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari

irattarban is el kell helyezni.
Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar dllomanyabol a dokumentumok az alabbi okok miatt tordlhetok:
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— tervszerli allomanyapasztas: tartalmi elavulds vagy fOloslegessé valas miatt
(folospéldanyok)

— természetes elhasznalodas (fizikai megrongalddas)

— hiédny (elharithatatlan esemény, vagy a kdlcsonzés soran elveszett, vagy ellendrzéskor
nem talalhatd)

A torlésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg a felelds javaslatai alapjan.
A jegyzokonyvnek a kivezetés okat is tartalmaznia kell. A torolt dokumentumokat a konyvtar
folajanlhatja mas konyvtaraknak, antikvariumoknak vagy az iskola dolgozoinak, tanuldinak.
A sériilt, hianyos példanyok ipari felhasznalasra keriilnek. Jovahagyas wutan a
dokumentumokat ki kell vezetni mind az egyedi, mind a szdmitogépes nyilvantartasbol.

A konyvtari allomany védelme és ellenérzése
Az iskolai konyvtar allomanya a konyvtar helyiségében, szabadpolcon talalhato.

Az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliill az allomany
megOrzéséért €s szakszerll kezeléséért a konyvtar vezetdje felel.

A konyvtéri allomény ellendrzése sordn a gylijtemény dokumentumait tételesen Ossze
kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Iddszaki ellenérzést 3 évenként kell tartani, soron
kiviilit valamilyen kar esetén kell elrendelni.

Az ellendrzés mértéke lehet teljes korl (az allomany egésze) ill. részleges.

Az allomanyellendrzés menete:

— az ellendrzés elokészitése: litemtervet kell késziteni a lebonyolitdshoz, ezt az iskola

igazgatoja jovahagyja

— az ellendérzés lebonyolitasa: legalabb 2 személynek kell végeznie (a gazdasagi vezetd

koteles egy allandd6 munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatisa az ellendrzés
befejezéséig tart), a dokumentumok és az egyedi leltarkonyv és a szdmitdgépes
adatok dsszehasonlitasa, jelolések

— az ellendrzés lezarasa: zard jegyzokonyv készitése (mellékletei: a leltarozas

kezdeményezése, a jovahagyott leltarozasi litemterv, a hianyzo, illetve tobbletként
jelentkezd dokumentumok jegyzéke)

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az
iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a
hidnyként jelentkez6 dokumentumok kivezetése a nyilvantartasokbol és a szamitogép
adataibol.

Tankonyvtari szabalyzat
Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSz szabalyozza. Jelen szabalyzo
az iskolai konyvtar tartos tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
— 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

I. Az iskolai tankonyvellatas orszagos iranyito rendszere

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldkhoz torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételdranak iskolaktol valdo beszedése allami
kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit
Korlatolt Felel6sségti Tarsasagon keresztiil 14t el.
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II. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendszere

Az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata és
felelossége. A tankonyvellatds feladatait iskolankban az intézményvezetd altal megbizott
tankonyvfelelds latja el.

A visszaforgathatd tankonyvek listdjanak Osszedllitisa a felelds feladata. A listdn szerepld
tankonyvek darabszdmait a tankonyvfelelésnek figyelembe kell vennie az éves
tankonyvrendelésnél.

II1. Tankonyvtar

Az iskola a tankdnyvtari allomanyt kiilon gytijteményként kezeli.(163. § (5) )

A jogosultak korébe tartozo tanuldk, illetéleg sziileik donthetnek gy, hogy nem kérik a
tankonyvek iskolai példanyait, hanem sajat er6bol megvasaroljak a tankonyveket.

A tankOnyvtar az iskolai konyvtar kiegészité részlegeként mikodik. A tankdnyvek
tankonyvraktarban, jol elkiilonitetten tantargyankénti csoportositasban keriilnek elhelyezésre.

IV. A nyilvantartds modjai

A konyvtar az érvényben 1évé konyvtari rendelet iddleges beszerzésre szant dokumentumaira
(brosura) vonatkoz6 eldirasai szerint tartja nyilvan a tankdnyvtarba tartozo tankonyveket.

Az allomanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

V. A tankdnyvek selejtezése
— A tankOnyvtar allomanyabol a feleslegessé valt tankdnyveket a felelds rendszeresen
selejtezi.
— A selejtezett tankonyveket atadjuk papirgyljtésre az iskolai didkonkorméanyzatnak.

VL. A tankonyvek kolcsonzése, a tanuldk jogai és kotelezettségei

A tankonyvfelelos listat készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontdsban) a konyvtar részére
arrol, hogy a tAmogatott tanulok milyen tankdnyveket rendeltek meg. Ez a lista lesz a késébbi
kolesonzés alapja.

A tanuld a hasznalatra kapott tankonyveket a tanév elején kapja kézhez. Az atvétel
osztalyonkénti lebontdsa és annak pontos iddpontja hirdetményben olvashato.

A konyveket tanulonként névre sz6lo nyilvantartast vezetiink, igy meghatarozhatd, hogy az
iskola mely tanuldjdnal, milyen tankonyvek, milyen kolcsonzési idore vannak. Az atvételt a
tanuloknak vagy a sziiléknek aldirdsukkal kell igazolniuk. A tanarok részére
munkaeszkozként kiadott tankonyveket, segédkonyveket, elektronikus dokumentumokat
egyedi nyilvantartasba vessziik és szamitogépre is rogzitjiik, igy egyedileg kolcsondzhetdek.

A kolcsonzés rendje:
1. csoport: maximum 4 évre lehet kikolcsonozni, ill., akkor kell visszahozni a
konyvtarba, amikor a tanuldi jogviszony megsziinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv szol) lehet kikolcsondzni, ill. szaktanari
javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatas az adott tankonyvbdl folyik.
3. csoport: Hasznalat utan a tankdnyvek, munkafiizetek leselejtezésre keriilnek. Leselejtezés
utan a tanulok tulajdonéba kertilhet.

A tanul6 a tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznélni, tdvozasakor
a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Elvarhato, hogy az altala hasznalt tankényv tanulményai
végéig megfeleld allapotban legyen. Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak
megallapitasa a felelds feladata. Abban az esetben, ha a tankonyv elvész, vagy az
elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulét a tankonyv
visszaadasakor kartéritési feleldsség terheli. Elvarhatd, hogy az &ltala hasznalt tankonyv
tanulmanyai végéig megfelel6 allapotban legyen. Az elhasznalodds mértéke ennek
megfelelden:

— azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
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— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0S
— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a felel6s feladata.
Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv visszaadasakor az érvényes vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

— azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

— amasodik év végén a tankdnyv ardnak 50 %-at

— aharmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at.
Els6édlegesen az elveszett konyvet azonos példannyal kell pétolni. Amennyiben ennek nem
tesz eleget, a kovetkezd tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenes tankonyvet.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuldé a fent meghatarozott avulés
figyelembevételével megvasarolhatja.

A tankOnyvtari alloményba tartozo6 tankonyvek visszaszedése

— A szaktandrokkal egyeztetett, a felelds altal megadott idépontban hozzak vissza a
tankonyveket azok a tanulok, akik az adott tanévben befejezték az adott tantargy
tanulasat.

— Végzos tanulok a tanév végén

— A tankonyvtar allomanyabdl a feleslegessé valt tankonyveket rendszeresen
selejtezziik.

— A tankonyvek 0sszegytlijtését az elére megallapitott litemterv szerint az osztalyfénok
megszervezi. Az osztaly egyszerre, legkésobb az utolso tanitasi napot egy héttel
megeldzve az ingyenesen kapott konyvekkel tiszta allapotban tételesen leszamol.

— A tankOnyvtarban 1év6 még hasznalhat6 tankonyvekrél minden tanév végén lista
késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfeleldsnek. Ezeket a tételeket az iskola
tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

A tamogatott tankonyvek csoportjai az altalanos iskolaban:
2017-t61 az osztalyok minden tanuldja ingyenesen kapja a tankonyveket.
1. csoport:
Maximum 4 évig hasznalt tankonyvek, atlaszok.

2. csoport:
Meghatarozott tanévre sz616 tankonyvek 1, 2 évig hasznalatos tankonyvek:

3. csoport:
Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitoltendé irasbeli feladatok vannak:

Zarorendelkezések
Az iskolai konyvtari miikodési szabalyzat — kotelezd mellékleteivel egyiitt - az

intézményi SzMSz részét képezi. A szabalyzot feliil kell vizsgalni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be. Jelen szabalyzatban
nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkddési szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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XII. RESZ
EGYEB NEM RENDSZERES PENZBENI JUTTATASOK

1. Illetményeldleg

Kozalkalmazottak indokolt esetben illetményeldlegben részesithetok, amelynek felsd hatara a
mindenkori minimélbér 6tszordse.

Az illetményeldleget maximum 6 honapon beliil kell visszatériteni gy, hogy a felvett 6sszeg
targyévben megtériiljon.

Az illetményeldleget a kozalkalmazott irasbeli kérelme alapjan az intézmény vezetdje
engedélyezi és hatdrozza meg annak 0sszegét és a visszatérités idopontjat.

2. Jubileumi jutalom
A kozalkalmazotti jogviszonyban eltoltott 25, 30, 40 év utan jubileumi jutalom jar.
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ZARO RENDELKEZES

Nyilatkozat
A Szent Péter és Pil Gorogkatolikus Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanisitom, hogy a szervezeti és
muikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Sziil6i Szervezet elnoksége megtargyalta, annak modositasi javaslataval
egyetért.
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