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

1.1 A Barsony - Hunyadi Altaldanos Iskola Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatanak elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
feladata, hogy megallapitsa a Barsony - Hunyadi Altaldnos Iskola
mUkodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A SZMSZ-ban foglaltak megismerése és megtartatdsa feladata és
kotelessége az iskola vezet6jének, minden pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak és szlileiknek. A SZMSZ-ban
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, haszndljak helyiségeit,
|étesitményeit.

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

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetleg illetékes
helyettese - munkaltatoi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

b) a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetbleg fegyelmi
blintetés kiszabasara van lehetOség,

c) a szllét vagy mas, nem az iskolaban dolgozd, illetve tanuld
személyt az iskola dolgozéjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban
foglaltakrél, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, aki a hazirendben és a SZMSZ-ban leirtak szerint
eljarast indit.

A SZMSZ-ot folyamatosan felil kell vizsgdlni, mddositani,
kiegésziteni és javitani a valtozé jogszabalyok fliggvényében.
A SZMSZ mobdositasara ugyanazokat a rendelkezéseket kell alkalmazni,
mint az els6é alkalommal torténd elfogadasara.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a jovahagyas id6pontjaban Iép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

Alkalmazott roviditések:

Knt - 2011.évi CXC.térvény

Vhr - 20/2012.(VIII.31.)EMMI- rendelet
PP - aziskola Pedagdgiai Programja
Mtv - Munka Torvénykdnyve



1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Barsony - Hunyadi Altaldnos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 3531 Miskolc, Barsony Janos utca
27/A
Az intézmény telephelyei:  Barsony Janos Altalanos Iskola
3531 Miskolc, Barsony Janos utca 27/A

Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
3525 Miskolc, Matyas kiraly u. 21.
Az intézmény tagintézménye: Hunyadi Matyas Altalanos Iskola

Az intézmény vezetGje: a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont altal
kinevezett igazgato

Az intézmény alapitd okiratat elfogadd dnkormanyzati hatarozat szama:
VI-215/3096/2012.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1974

Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

Az intézmény fenntartdja:

KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT
1055 Budapest, Szalay u. 10- 14.

Szamlaszam: 10027006-00330273-00000000
Adbszam:15799658-2-41

Az intézmény OM azonositd szama: 028948

1.3. A Barsony - Hunyadi Altalanos Iskola alaptevékenysége

- Altaldnos miveltséget megalapozé alapfokt nevelés és oktatds, ennek
keretében a tanuldk felkészitése az alapfoku iskolai végzettség

megszerzésére, a tovabbtanulasra

- A tanuldk érdekl6dése, igénye szerint nem koételez6 /valaszthatd/ tandrai

foglalkozasokat szervez, felzarkdztatas, fejlesztés, tehetséggondozas

- 1. évfolyamtdl idegen nyelv - bazisiskolaban angol, tagiskolaban angol,

német emelt szintl oktatasa a székhelyen és a tagintézményben

- Koznevelési  tipusu  sportiskolai  osztalyok  mi(ikodtetése
tagintézményben

- A tanuldk részére napkodzi otthonos, tanuldszobai ellatas biztositasa
- Sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasa

1.4. Az iskola igazgatdésaga



Az iskola igazgatdosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatdrsai
alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezet6
beosztasu dolgozdk tartoznak:

- az igazgatohelyettesek,

- tagintézmény vezetdi,
Az iskola feleldos vezet6je az igazgatd, aki munkadjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal el6irtak
szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott modon és
idGtartamra torténik.
Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

1.5.Az iskola vezetdsége (az igazgatoi tanacs)

Az iskola vezetdségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai
+ az igazgato,
« az igazgatohelyettesek
« tagintézmény vezetoi,
» a szakmai munkako6zosségek vezetdi,
« a didkdnkormanyzat vezetoi

Az iskola vezetOsége (az igazgatdi tanacs) az iskolai élet egészére kiterjedd
konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkez6 testilet. Az
iskola vezet6sége (az igazgatdi tanacs) szikség szerint, de legalabb
negyedévente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. A
megbeszélésrdl irasban emlékeztet6 készilhet. Az iskolavezetfség
megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti.

Az iskola vezet6ségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai a belsd ellendrzési
szabdlyzatban foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

1.6.Az igazgato

Az iskola élén az igazgatd all, akinek vezet6i munkajat két
igazgatohelyettes segiti a bazisiskoldban és két igazgatdhelyettes a
tagiskolaban. A tagiskolaban az egyik igazgatdhelyettes tagiskola vezetdi
feladatokat lat el.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:
- a kilon megallapitott Gigyekben a kiadmanyozas.

Az igazgatd hataskorébdl az el6zd pontban felsorolton kivil barmelyik
jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre.
Az igazgatd igazgatdi megbizasakor koteles vagyonnyilatkozatot késziteni,
amelyet a fenntartonak kell leadnia.



1.7. Az igazgatodhelyettesek

A magasabb vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesek
vezetGi tevékenységlket az igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal
egylttm(kodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az igazgatdhelyettesek vagyonnyilatkozatot kotelesek leadni, amelyet
személyi anyaguk mellett pancélszekrényben kell 6rizni.

1.8. Az iskolavezetés és az igazgatoi tanacs szervezeti felépitése,
a vezetoOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az integralt iskoldban igazgatoi tanacs mikadik.

A bazisiskola és a tagiskola igazgatétanacsanak tagjai:
- igazgato
- igazgatdhelyettesek, tagiskola vezetd
- szakmai munkako6zdsség- vezetok
- DOK munkajat segité pedagdgusok

A bazis és tagiskola vezet6 helyetteseinek hataskore a sajat telephelyl
intézményeire terjed ki.

Valamennyi az iskola életét, milkodését befolydsold kérdésben az
iskolavezetd kikéri ezen tagok véleményét, meghallgatja észrevételeiket,
véleményeiket és azok figyelembe vételével hozza meg dontéseit.

1.9. Nyitva tartas

A bazisiskola a szorgalmi id6 alatt hétfotdol péntekig, a reggeli Ggyelet
idépontjatél 17 o6raig tart nyitva, a tagiskola 17°-ig, kdzoktatasi
sportiskolai osztaly esetében az oktatas legkésdbb 17* - kor fejezédik be.
Szervezett foglalkozas esetén a nyitva tartds meghosszabbithaté az
igazgatd engedélyével. Szombati napokon az iskola nyitva tartasa a
szervezett programokhoz igazodik.

1.10.A reggeli iigyelet

A reggeli Ugyelet - a szllOk igénye szerint - a bazisiskoldban 6 éra 30
perckor kezdddik és 7 6éra 20 percig, a tagiskolaban 6 éra 30 perckor
kezdddik és 76ra 30 percig tart, amelyet a nappali lGgyelet kovet. Az
Ugyeletesek szama az igénylOok szamatdl fliggbéen minden 25 f6 tanuld
utan eggyel n6, a reggeli Ugyeletet ellaté alkalmazott a tanuldkkal a
kijelolt helyen tartézkodik. Biztositja a kulturalt, hasznos id6toltést, tgyel
a tanuldk testi épségére, nyugalmara. A tanulni vagydék egy kijelolt
tanteremben tanulhatnak. Amennyiben az idéjaras megengedi, a tanuldk
az iskolaudvaron leveg6zhetnek.



1.11. A tanitas kezdete

A tanitas legkorabbi kezdete a bazisiskoldban : 7 éra 45 perc.

A tanitas legkorabbi kezdete a tagiskolaban: 8 d6ra

Ha a bazisiskolaban az érdekelt szll6k beleegyezésiiket adjak, akkor - fél
csoportban - készségtantargyak és idegen nyelvi 6rdk 7 odrakor is
kezd6dhetnek.

A tanuldknak a tanitds megkezdése el6tt legalabb 15 perccel korabban
meg kell jelenni az iskolaban.

1.12. A tanitasi ora

A tanitasi 6ra 45 perces. A tanodrak végét a 45. percben csengetés jelzi.

A tanitasi orakat zavarni nem lehet. A kozleményeket az iskolaradion a
tanitas kezdete el6tt és a sziinetekben kell tudatni a tanuldkkal. A tandra
zavartalansaganak biztositasa érdekében a pedagdgust és a tanuldt az
orarol kihivni, az 6rat hirdetéssel vagy mas mddon zavarni csak nagyon
indokolt esetben lehet. Tanitasi érat vagy tanoéran kivil foglalkozast az
igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek tudtaval, illetdleg jévahagyasaval
latogathatnak iskolan kivili személyek.

Ha pedagodgiailag indokolt, az o6rak tomboésitve is megtarthatok. A
tombositett idéfelhasznalasra vonatkozd igényt az igazgatohelyettesnek
harom nappal el6re be kell jelenteni.

1.13. Az orakozi sziinetek

Az O6rakozi szinetek id6tartamat, valamint a tanuldi Ggyelet rendjét a
hazirend hatarozza meg.

1.14. Ugyeleti rendszer

A folyosdkon és az aulaban 7 déra 20 perctdl, a tagiskoldban 7 6ra 30
perct0l a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi sziinetekben, tovabba az
ebédeltetés ideje alatt az ebédl6ben Ugyeleti rendszer mikodik. Az
Ugyeletes pedagdgus feladatait , valamint az azt segit6 tanuléi Ggyeletet
a DOK ligyeleti rendje hatdrozza meg. A napi munka egyéb részleteinek
szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

1.15.Etkezési rend

A napkozi otthonos, iskolaotthonos és ebédelds tanuldok a szamukra
kidolgozott étkezési rend szerint vehetik igénybe az ebédlét. Az étkezést
11 és 14 ora kozott kell lebonyolitani. A napkézis tanuldk a
csoportvezetdjlkkel, az ebédelds tanulok az étkezést felligyel6 nevelbvel
mehetnek ebédelni. A kulturdlt étkezés biztositasa érdekében gondoskodni



kell, hogy megfelel6 id6 alljon rendelkezésére a tanuldknak. Az étkezés
igénybevételét, vagy az étkezés lemondasat a szlld irasban kérheti a
targyhd 25-ig a kovetkez6 honap 1-jétol.

Amennyiben a tanuldk osztalyprogram miatt egy adott napon nem veszik
igénybe az étkezést, az osztalyféndoknek két nappal korabban le kell
mondania a tanuldk ebédjét.

1.16. Benntartozkodas rendje a tanulok szamara

A szervezett foglalkozason kivili idében az épiletben és az udvaron a
tanuldk feligyelet nélkil nem tartézkodhatnak.

1.17. Munkarendi valtoztatasok

Az iskolai Unnepélyek, a szll6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején az
iskola munkarendje az igazgatd dontése szerint mddosul. A nyilt napokat,
bemutatd orakat kovetben lehet6séget kell adni a felmerild kérdések,
felvetések megvitatasara.

1.18. A konyvtar

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

1.19. A sziinetek rendje

A tanitasi szlinetekben csak a beosztasuk szerint munkat végz6 dolgozok
tartézkodhatnak az intézményben.

A nyari szlinetben az iskola vezetfségének egyik tagja, kildén beosztas
szerint, eldre meghatarozott Ggyeleti napokon ligyeletet tart az iskolaban.
Az Ugyelet id6pontjat a fébejarati ajtéra elhelyezett tajékoztatdon kodzolni
kell a szll6kkel.

1.20. Az intézményvezeto6 és igazgatohelyettesek
benntartézkodasa

A bazisiskoldban ameddig az intézmény gyermeket fogad (7.30-t6l 17
oraig), addig az iskolavezet0ség egy tagja benntartézkodik. A reggeli
nyitva tartas kezdetétdl a vezet6é beérkezéséig az Ugyeletre beosztott
pedagdogus jogosult és koteles az intézmény mi(ikodési korében
szlikségessé valé halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 17 drakor
tavozd vezet6 utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik
felel6sséggel az intézmény rendjéért.

Amennyiben 17 6ra utdn nincs szervezett foglalkozads, az intézmény
rendjéért a kisegité személyzet meghatarozott rend szerint felel.

A tagiskolaban 7.30-tdl 17-ig az iskolavezetés egy tagja benntartézkodik.
Beérkezésik el6tt és tavozasuk utan az Ugyeletet ellatd, vagy az



iskolavezetés altal kijelolt kozalkalmazott jogosult a halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Az 6rakozi szinetekben a tanuldk felligyeletét az ligyeletes nevel6k latjak
el.

Amennyiben az igazgatd és helyettesei kozil rendkivili és halaszthatatlan
ok miatt egyikik sem tud az iskoldban tartdézkodni, az esetleges
szlkséges intézkedések megtételére a nevelGtestlilet egyik tagjat, vagy az
iskolatitkart kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

2. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

2.1.A belso ellenorzés feladatai

e biztositsa az intézmény torvényes mikodését,
esegitse el6 az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,
esegitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését,
eaz iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét
szolgaltasson a dolgozék munkavégzésérol
etarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamdra a szakmai
(pedagdgiai) és jogi elbirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megellzze azt
eszolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény
mikddésével kapcsolatos bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez
ea belsd ellenbrzés legyen segitd szandéku, nyilt és kritikus, amelynek
személyiségalakité hatdsa van
e a belsé ellen6rzés soran a hidanyossag megsziintetésére fel kell hivni az
ellenOrzott dolgozo figyelmét
ea belsd ellendrzés kapcsan felmerilt hidnyossagok megsziintetését Ujra
ellendrizni kell.

2.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

A nevel6 - oktatd munka belso ellen6rzése a tanitasi orakon kivil kiterjed
a tandran kivili foglalkozasokra is.

A neveld - oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és
hatékony mikodtetéséért az igazgatd, illetve illetékes helyettesei a
felelOsek.

Az ellenOrzés terlleteit, konkrét tartalmat, moddszerét és Utemezését az
évenként elkészitendd ellen6rzési terv tartalmazza. A szakmai
munkak6zosségek javaslatai alapjan az igazgaté késziti el a pedagodgiai
munka bels6 ellendrzésének Utemtervét. Az ellendrzési tervet lehetdleg a
tanévkezdéskor nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenOrzési tervben nem szerepl6 eseti ellen6rzések lefolytatasardl az
igazgato dont.
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2.3. A neveld - oktaté munka belsoé ellenérzésére jogosultak
az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a munkakdzosség - vezetok,

a munkakdzosségi tagok kilén megbizas szerint,

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Kozvetlendl ellen6rzi az igazgatdhelyettesek munkajat.
Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

A nevelGtestillet tagjainal végzendé ellendrzések Utemezésénél kiemelt
figyelmet kell forditani a palyakezdbkre és az iskoldhoz Ujonnan érkezett
pedagdgusokra. Az igazgatdhelyettesek ellenGrzési tevékenységliket a
vezetdi feladatmegosztasbdl kdvetkez6 sajat tertiletiikon végzik.

A bels6 ellen6rzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran
valamennyi pedagdogus munkajat értékeljék. A munkak6zdsség - vezetdk
az ellenOrzési feladatokat a munkak6zOsség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd  terlileten 1atjdk el. Tapasztalataikrol  folyamatosan
tajékoztatjak az illetékes igazgatdhelyettest. Az ellen6rzés eredményeirdl
értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett pedagdgus irasban
észrevételt tehet. Az egyes szakterileteken végzett belsé ellen6rzés
eredményeit a szakmai munkakdzosségek kiértékelik, megvitatjak, s
ennek eredményeképpen a szikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az iskolavezetésnél.

2.4.Az ellenorzés modszerei

- tandrak, tanoran kivili foglalkozasok latogatasa,

- irdsos dokumentumok vizsgalata (a haladasi napldok beirdsa lehetdleg
naprakész legyen, de legfeljebb péntek délig elkésziljon, az
érdemjegyek legaldabb hetente egyszer beirasra kerlljenek)

- tanuldi munkak vizsgalata, felmérések eredményeinek elemzése,

- beszdmoltatas széban, irdasban,

- megfigyelés.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkako6zosség tagjaival meg kell beszélni.

Az altaldnosithaté  tapasztalatokat - a feladatok  egyidejl
meghatarozasaval - tantestileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A belsd ellenOrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az

iskola igazgatdjanak rendelkezése alapjan rendkivili  ellendrzés
megtartasat kérheti a szakmai munkak6zosség, a sziloi szervezet.
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Az el6z6 tanév belsO ellenGrzései soran tapasztaltak 0Osszegzését,
elemzését figyelembe véve torténik a kovetkezd tanév éves
munkatervének feladat meghatarozasa.

Az intézmény bels6 értékelésének szempontjait részletesen a Pedagdgiai
Program tartalmazza.

A belsO ellenOrzés szabalyait az SZMSZ Belsé ellenbrzési szabalyzat cim(
melléklete tartalmazza.

2.5.Kiemelt ellenorzési szempontok

a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld- oktatomunkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidija,
a tanar- diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatdomunka szinvonala a tanitasi érakon,
- a tanoran kivlli nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségformalas.

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

Az éplletbe belépd szilbket, illetve latogatdékat a fObejarat portdjan
Ugyeletet teljesitd dolgozd, fogadja, tajékoztatast ad az érkezbnek és
szikség esetén nevét megkérdezi, felirja. Az Ggyeletes minden esetben a
tanari szobdig, vagy az iskolavezet0, illetve iskolatitkar irodajaig koteles
kisérni a vendéget.

A szll6t, illetve vendéget tavozaskor az lgyintéz6 a kapuig kiséri, illetve
kisérteti az ligyeletessel.

A szil6k reggelenként nem kisérhetik fel gyermekeiket a tanterembe,
illetve a tanitds és napkozi utan a szélfogdban varhatjak meg oket.

SzUlGi értekezlet és fogadddra alkalmaval a kezdési idépont el6tt 10
perccel lehet a kijeldlt tantermekbe felmenni.

Az iskola épiletében idegenek nem tartézkodhatnak. Amennyiben az
idegen nem tudja megindokolni tartézkodasat, fel kell szdlitani tavozasra.
Az iskola konyhdjara kizardlagosan az ott dolgozdék léphetnek be. Az
ebédl6t a nap folyaman zarva kell tartani, s csak az étkezés megkezdése
elott 15 perccel lehet kinyitni, az étkezésre meghatarozott idd lejartat
kovetd 15 perc eltelte utan pedig be kell zarni. Az ebédeltetés ideje alatt a
tanulok felligyeletét mindvégig biztositani kell.

3.1. A hivatalos iigyek intézése

A hivatalos lGigyek intézése az irodakban torténik 8 és 16 déra kdzott. Az
igazgatét, az ifjusagvédelmi feleldst, a pedagogusokat az év elején
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ismertetett fogadddrak szerint kereshetik fel a szll6k. Az ettdl eltérd
idépontokat telefonon kell egyeztetni.

4. A bazisiskola és a tagintézmény kapcsolattartasanak rendje

Az igazgatd székhelye a bazisiskola. Valamennyi tanitasi napon mindkét
iskoldban megjelenik.
Az igazgatoi tanacs szlikség szerint Ulésezik, de legalabb negyedévenként.
Igazgatd és mindkét iskola helyetteseinek megbeszélése:

- tanév elején a munkaterv elkészitésekor

- havonta programok egyeztetéséhez

- szlikség szerint napi kapcsolat telefonon, e-mailen vagy
személyesen

VezetOségi értekezlet - éves terv szerint, témamegjeldléssel
- szilkség szerint

Munkaértekezlet - évente két alkalommal nevelési értekezletet a két
tantestiletnek ko6zdsen tartunk

- nevel6testilet egésze vagy egy része
részvételével szlikség szerint

- munkako6zdsségi megbeszélések feladatok
figgvényében

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

5.1.Az igazgatosag és a nevelébtestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestilet kilénbdzd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk
utjan valdésul meg.

A kapcsolattartas forumai:

« az iskolavezetdség (az igazgatodi tanacs) Ulései,

« a kilonbozo értekezletek,

+ megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatdosag az aktuadlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a neveloket.
Az iskolavezet6ség (az igazgatdi tanacs) tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség (igazgatdi tanacs) Ulései utdn tajékoztatni az
iranyitasuk ald tartozd6 pedagogusokat az Ulés dontéseirdl,
hatarozatairdl,

« az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetiteni az igazgatésdg, az iskolavezet6ség (az
igazgatoi tanacs) felé.
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A nevel6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetGjik, illetve valasztott képviseldik utjan
kozolhetik az igazgatésaggal, az iskola vezetdségével (az igazgatdi
tanaccsal) és az iskolaszékkel.

5.2.A nevellOtestiilet és a szakmai munkakézosségek
kapcsolatanak rendje

A nevelGtestlilet és a szakmai munkakozdsségek kapcsolatat az igazgato,
az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség - vezetok szervezik.

A nevelGtestlilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a
munkakdzosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitjak ki.

A munkakdzdsség-vezetd a félévi, év veégi, vagy a nevelGtestileti
értekezleten szdban ismerteti a munkakdzosség allaspontjat. Irasban
tovabbitja az igazgatéhoz a nevelGtestilet altal elkészitend6
munkatervhez a munkako6zdsség javaslatat, valamint a munkak6zdsség
sajat m(ikddési terliletére vonatkozd beszamoldét az intézmény munkajat
atfogo elemzés, értékelés elkészitéséhez.

5.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola élén az igazgatdé all, akinek vezetdi munkajat két
igazgatdhelyettes segiti a bazisiskolaban és két igazgatohelyettes a
tagiskolaban. A tagiskoldban az egyik igazgatdhelyettes tagiskola vezetdi
feladatokat lat el.
Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:

- a kotelezettségvallalasi jogkdor gyakorlasa, a KIK altal
meghatarozott mdédon

- a kulon megallapitott igyekben a kiadmanyozas.
Az igazgatdé hataskorébdl az eloz6 pontban felsoroltakon kivil barmelyik
jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre.
Az igazgatd igazgatdi megbizasakor koteles vagyonnyilatkozatot késziteni,
amelyet a fenntartonak kell leadnia.
A magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesek
vezetdi tevékenységliket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal
egyuttmdikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

5.4. Kiadmanyozas

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja
a KIK altal raruhazott esetekben. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkivili esemeényre vonatkozd
Ggyiratokat a Barsony Janos Altaldanos 1Iskola fels0 tagozatos
igazgatohelyettese irja ala.
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Az igazgatohelyettesek irjak ala a gyermek - és ifjusagvédelem korében
keletkezd iratokat.

Az igazgatdéhelyettesek irjak ald a szlld felszdlitdsat a tanuld elsd
igazolatlan  mulasztdsa esetén, valamint az értesitéseket az
iskolavaltozasrél és a beiratkozasrdl. Indokolt esetben az iskolatitkar is
kiadhat és aldirhat iskolatavozasi engedélyt.

5.5.Pecséthasznalati jogosultsag

Pecsétet az igazgatd, a helyettesek, az iskolatitkdr és esetenként
megbizott személyek hasznalhatnak. A bizonyitvanyok, napldk,
torzskonyvek, ellen6rzOk hitelesitése esetén az osztalyfonok.
Korbélyegzdvel rendelkezik még a kodnyvtaros, aki a konyvek leltarba
vételére, kdnyvvasarlasra, megrendelésre hasznalja azt.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznalaton kivil a pecsétet el kell zarni!

5.6.Postai kiildemények bontasanak szabalyai

A nem névre szO6ld postai kildeményeket naponta egy alkalommal az
iskolavezetés egy tagja, vagy az iskolatitkar bontja fel. A névre szdlo
leveleket csak az érintett, vagy az altala meghatalmazott személy
bonthatja fel. A meghatalmazas szoébeli is lehet. Az iktatas utan az
igazgatd utasitdsa alapjan az iskolatitkar juttatjia el a leveleket,
Ugyiratokat azoknak a pedagoégusoknak, Ggyintéz6knek, akiknek feladata
az abban foglaltak végrehajtasa

6. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

6.1. Az intézményvezeto helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a felsd tagozatos igazgatdhelyettes
ill. a tagiskola-vezetd teljes felel6sséggel helyettesiti sajat telephelyén. A
helyettesités - az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozd Ugyek
kivételével - altalanos jelleg.

Az igazgatd és a fels6 tagozatos igazgatdhelyettes, valamint a tagiskola-
vezetd egyidejd akadalyoztatasa idején az igazgatd helyettesitését a
bazisiskoldban az als6 tagozatos igazgatdhelyettes, a tagiskoldban a
nevelési  igazgatohelyettes latja el. Mindkét telephelyen az
igazgatohelyettesek akadalyoztatdasa esetén az igazgatd altal kijeldlt
munkakdz0sség - vezetl latja el az igazgatd helyettesitését.

7. A vezetok, az intézményi tanacs és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje
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7.1.Az intézményi tanacs

A Dbazisiskolaban és a tagintézményben a neveld és oktatd munka
segitésére, az intézmény milkodésében érdekelt szervezetek
egyuttmdikodésének elémozditdsara intézményi tanacs mukddik. Az
intézményi tanacs maga allapitja meg m(ikddésének rendjét,
munkaprogramjat és megvalasztja tisztségviselbit. Az intézményi
tanacsot az elndk képviseli. Az intézményi tanacs véleményezési jogkorrel
rendelkezik az intézmény m(ikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Az intézményi tanacs véleményezési jogot gyakorol:
- Pedagodgiai Program elfogadasakor

a Szervezeti és M(kddési Szabalyzat elfogadasakor,

a hazirend elfogadasakor,

a munkaterv elfogadasakor
- a féléves és tanév végi beszamolok megismerése utan
- koznevelési szerz6dés megkdtése elott.

7.2. Kapcsolat az intézményi tanaccsal

- Az iskola igazgatdja, a fels6 tagozatos igazgatdohelyettes, a
tagiskola-vezet6 és az intézményi tanacs képviseldje, az egylttmuikddés
tartalmat és formajat évente az iskolai munkaterv attekintését kovetden
allapitja meg..

- Az intézmény, az intézményi tanacs mikodését tamogatja, a
feladatok ellatdasdhoz sziikséges helyiségek és berendezések - el6zetes
egyeztetése utan vald - téritésmentes rendelkezésre bocsatasaval.

7.3. Az iskola sziiloi szervezete

- Az ISZSZ ill. SZM az iskola kozosségének szerves része, képviseli a
szUlOket az iskolaban.

- Minden osztalyban a tanév els6 szildi értekezletén megvalasztott,
vagy Ujravalasztott, két vagy haromtagu osztaly sziloi szervezet mikodik
a valasztott szil6i szervezeti elndk és az osztalyfénok iranyitasaval.

- Az osztaly szildi szervezeti elnokdk megvalasztjak az iskolai szlldi
szervezet tisztségviseldit.

- A szll6i szervezet tisztségvisel6i meghatarozzak a szervezet
mikodési rendjét, munkaprogramjat és elosztjak a feladatokat.
Megvalasztjak a képviseletiikben eljaré személyeket, a sziildi szervezet
elnokét és helyettesét.

- Az iskolaban megalakitott sziil6i szervezet az altala elfogadott
szabalyok szerint mikodik.

7.4.A sziiloi szervezet és az iskola k6zésségeinek kapcsolattartasa

A szUlGi szervezet elndokével az igazgatdhelyettes ill. a tagiskola-vezetd
tartanak folyamatos kapcsolatot és rendszeresen, de legalabb félévente
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egy alkalommal tdjékoztatjdk az iskoldban folyd nevel6 és oktatd
munkardl, a tanuldkat érinté kérdésekrol.

A szllGi szervezet osztalyok szerinti képvisel6jével az osztalyfondk tart
kapcsolatot.

A szll6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesllését, a pedagogiai munka eredményességét.

A szUl6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a tanuldkat
érint0 Ggyek targyaldsakor a nevelbtestilet értekezletein.

Kapcsolat a szil6i kdzdsséggel

A szil6kkel valé kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, szUlGi
értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatasok, innepségek, szilok féruma,
szUlG6i hirdet6tabla, az iskola honlapja.

SzUldi értekezletek rendje

A szilok szdmara évente legaldabb 3 alkalommal szil6i értekezletet kell
tartani az osztalyfOnok vezetésével. A szeptemberi szlilGi értekezleten a
szUlok értesllnek a tanév rendjének feladatairdl. Ekkor bemutatjak az
osztalyban (csoportban) oktatd - neveld Uj pedagdgusokat is.

Rendkivili szul6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az
osztalyfénok és a szlldi szervezet képvisel6je a gyermekkodzdsségben
felmertl6 problémak megoldasara.

Szildi fogadddrak rendje

Az intézmény pedagogusai a szlldi fogaddordkon egyéni tajékoztatast
adnak a tanuldkrél a szlld6k szamara. A tanulmanyaiban jelent6sen
visszaesO tanuld szildjét az osztalyfondk irdsban is behivja az intézményi
fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadddéran kivil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

SzUldk irasbeli tdjékoztatasanak rendje

Intézménylnk a tanuldkrdl rendszeres irasos tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellen6rzo) flizetekben.

Irdsban értesitjik a tanuld szlleit gyermekének magatartdsardl,
szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a szll6ket az
intézményi élet kiemelkedo és a szlikséges aktualis eseményeirdl is.

Az osztalyfonok félévente kétszer ellendrzi az osztdlynaplé és a
tajékoztatd fiuzet (ellen6rz6) érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a
tajékoztatd flzetben (ellendrzében) a hidnyzd érdemjegyeket. A
bazisiskolaban, ha a tanuld tajékoztatd flizete (ellenérzbje) hianyzik, ezt
az osztalytikorbe datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.

A szaktanar kotelessége, hogy a tanulé érdemjegyeit az adott napon a
napléba, legkésébb az adott hét pénteken délig bejegyezze. Mivel a
tanulonal nincs mindig ellen6rz6, kéthavonta egyeztetnie kell, hogy
valamennyi napldba beirt jegy az ellendrzében is megtalalhatd-e az altala
tanitott szaktargyak esetében.
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A szlloktél irasos nyilatkozatot kell beszerezni minden intézményi
dontéshez, amelynél a szlilore fizetési kotelezettség harul.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelOtestilet a Knt.-ben meghatarozott jogkorébdl, valamint az
20/2012.EMMI rendelet alapjan
A szakmai munkakdzdsségre ruhazza

-a pedagoégusok kilén megbizasainak elosztasaval kapcsolatos
hataskoroket.
A szakmai munkak6zosség a nevelGtestilet elott tanévente egyszer
szamol be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolat a kiuls6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az
igazgatohelyettesek a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kilso szervekkel.

A kils6 kapcsolatok célja, formdja és mddja
Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és
palyavalasztas érdekében és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel és cégekkel.
A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka kilonb6z6 szakterlleteinek
képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

- k6z0s értekezletek tartasa,
szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
maddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
k6zods Unnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatasa,
- hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon, vagy személyesen.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok
Intézménylnk a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres

munkakapcsolatot tart szamos szervezettel:
- a fenntartéval,
a fenntartd altal finanszirozott tébbi kozoktatasi intézménnyel,
a gyermekek egészségligyi ellatdsardl gondoskodd intézményekkel,
a gyermek - és ifjusagvédelmi hatésagokkal,
gyermekjoléti szolgalattal,
nevelési tanacsadod szolgalattal,
a csaladsegitd kozponttal,
a torténelmi egyhazak szervezeteivel,
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- iskola- egészséguligyi ellatast biztosité szolgaltato,

- az intézményt tamogatd "Gyermekeinkért és Iskolajukért" Alapitvany
Kuratoriumaval, valamint az , Egyutt a Hunyadi Matyas Altalanos
Iskolaért” Alapitvany Kuratériumaval.

9.1. A pedagdgiai szakszolgalatok

A szil6 és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény feladatainak ellatasat pedagodgiai szakszolgalat segiti.

e gydgypedagdgiai tanacsaddas, oktatas és gondozas,
eszakértli bizottsagi tevékenység,
ea nevelési tanacsadas,
ea logopédiai ellatas,
ea tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
e a konduktiv pedagdgiai ellatas,
e a gyogytestnevelés,
eaz iskolapszicholdgiai ellatas,
ea kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.
A pedagdgiai szakszolgdlatok feladatainak, muUkodési feltételeinek,
feladatai ellatasanak részletes szabadlyait az oktatasért felel6s miniszter
rendeletben allapitja meg.
9.2.A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok

A nevelési-oktatasi intézmények, pedagogiai szakszolgalati
intézmények és fenntartéik, valamint a pedagdgusok munkajat,
tovabba a tanuldi érdekvédelemmel Osszefliggd tevékenységet
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik.

ea pedagdgiai értékelés,

ea szaktanacsadas, tantargygondozas,

e a pedagdgiai tajékoztatas,

ea tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

ea pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének
segitése, szervezése,

ea tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése,
dsszehangoldsa,

e tanulétajékoztato, -tanacsadd szolgalat.

A pedagodgiai-szakmai szolgaltatds orszagosan egységes szakmai
irdnyitas mellett

az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében nyujthaté.

A pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsok az oktatasért felel6s miniszter
szakmai iranyitasa mellett lathatdk el.

Az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat az oktatasért felel6s miniszter altal kijelolt
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intézmény nyujtja. Az allami fenntartasu nevelési-oktatasi intézmény a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat az oktatasért felelés miniszter altal
kijelolt intézménytdl veszi igénybe.

A pedagdgiai-szakmai szolgaltatas ellatdsanak részletes szabalyait az
oktatasért felel6s miniszter rendeletben allapitja meg.

9.3. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmet a félfliggetlienitett gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s latja el, aki folyamatosan tartja a kapcsolatot a
problematikus gyermek osztalyfénokével és mas segit6 szervekkel. A
gyermek- és ifjusagvédelem a tantestilet valamennyi tagjanak, de
kilonosen a GYIV-felel6snek és az osztalyfénoknek a feladata.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkavégzése, tevékenységi kore
e irasbeli tajékoztatas a szll6knek és didkoknak a gyermekvédelmet

ellaté fontosabb
intézmények cimérdl, telefonszamarol, tevékenységérdl (falidjsag), a
gyermek-és
csaladvédelmi rendszer formairdl, az igénybe vehetd segitségekrol
. a kedvezményes étkezésre, tankdnyvtamogatasra jogosultak
korének felmérése, egyéb
tamogatasok odaitélésének eldontése, folyamatos felllvizsgalata
e A gyermekvédelmi térvénynek alapvetd célkitliizése, hogy a gyermek
csaladban nevelkedjen; szileit6l kapja meg azt a segitséget, amely
ahhoz sziikséges, hogy iskolaba jarjon, és ott eredményesen tanuljon.
Ennek érdekében folyamatos kapcsolattartas szilkséges a nehéz
helyzetben |év6 csaladokkal, krizishelyzetben azonnali segitségnyujtas
részikre.
e heti rendszerességgel fogadddra biztositdsa a szll6k és gyermekek
részére
. egyéni, személyes megbeszélések a segitséget kér6 szildvel,
diakkal el6zetes
egyeztetés alapjan
e a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl( és veszélyeztetett
tanulok szamanak felmérése, folyamatos nyilvantartdsa sorsanak
nyomon koOvetése: segitd kapcsolat kiépitése a csaldaddal; ha
szlikséges, Nevelési Tanacsadd, Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalat, Gyamhivatal bevonasa a segitségnyujtasba
e olyan palyazati lehet6ségek kihasznaldsa, melyek segitik a raszoruld
csaladok életét, )
(pl.: Alapitvanyi Osztdndijak, Utravalé Oszténdijprogram,
Gyermekétkeztetési Alapitvany palyazatai)
e az igazolatlan mulasztasok (tankotelezettség betartdasa) nyomon
kovetése, a szll6k tajékoztatasa. Ismételt igazolatlan mulasztas
esetén a jegyz8 (Onkormanyzat Hatdsdgi Osztdly), és ezzel
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parhuzamosan az illetékes Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése a
gyermek védelmében.

e megel6z6 tevékenység: programok szervezése az egészséges
életmddra nevelés, blnmegeldzés, drogprevencid témakdreiben

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom terilletre terjed ki: a
gyermek fejlddését veszélyeztetd okok megel6zésére, feltarasara,
megszlintetésére.

Legfontosabb feladatunk a preventiv intézkedések megtétele.

A gyermekvédelmi problémak feltdrasanak az a célja, hogy a gyermekek
problémait az iskola a csaldd és Gyermekjoléti Szolgalat
csalddgondozdinak segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni,
megeldzve ezzel sulyosabba valasukat.

A prevencio érdekében szikséges Iépések:

e az osztalyfonoki munkakodzosség, az osztalyfonokok tajékoztatasa a
gyermekek

érdekében m(ikod6 szervezetekrdl, szolgaltatasokrol

. a hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanuldk felmérése,
regisztraldsa; a tevékenységi

formak megtervezése

e rendszeres felvildgositd programok szakemberek, segitok részérol
(drog, alkohol,

dohanyzas, AIDS, terhesség)

e  konzultacié didkok, szilék szamara (pszichologus, ,kék vonal”,

gyogypedagogus)
e szll6k - pedagdgusok kapcsolatanak erdsitése (esetmegbeszélés)

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

Egylttmikodés kiilso segitdkkel

A veszélyeztetettség feltarasa, megsziintetése és a megel6zés egylittes,
0sszehangolt tevékenység. Ezért az iskola egytttmikodik a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddod feladatokat ellatéd
intézményekkel, személyekkel, a terlletileg illetékes szervezetekkel és
hatdsagokkal:

csaladsegito és gyermekjoléti szolgalatok:
Miskolci  Egyesitett Szocidlis, Egészségligyi és Gyermekvédelmi
Intézmény-Modszertani Kézpont
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nevelési tanacsadoval:
Miskolci Nevelési, Logopédiai Palyavalasztasi Tanacsado és
Pedagdgiai Intézet

kormanyhivatallal:
Borsod-Abaulj -Zemplén Megyei Kormanyhivatal
Miskolci Jarasi Hivatal
Jarasi Gyamhivatal

polgarmesteri hivatallal:
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Human FGosztaly
Egészségligyi és Szocialis Osztaly

rendorséggel:
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendor-fokapitanysag
Blinmegel&zési osztaly
Miskolc Varosi Renddrkapitanysag
B(inligyi Osztaly
Ifjusagvédelmi és Blinmegel6zési Alosztaly

gyermekorvossal, iskolaorvossal,
a gyermekvédelemben részt vevo tarsadalmi szervezetekkel.

9.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatéoval

Kozvetlen  kapcsolatot az iskola-egeszségigyi ellatast  biztosito
egészségligyi szolgaltatokkal (iskolaorvos, védond, ANTSZ, iskolafogaszat
stb.) az igazgatdhelyettesek tartanak. Az 6 feladatuk a vizsgalatok
megszervezés, a lebonyolitds zokkendmentességének biztositdsa. Az
igazgatoét folyamatosan tajékoztatjak.

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

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint

az iskola jo hirnevének megé6rzése, 6regbitése az iskolaktzdosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba az innepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozé id6pontokat, valamint a szervezési felel6sdket
a neveldtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis (nnepi rendezvényei
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Nemzeti Gnnepek

A nemzeti UGnnepet (marcius 15. és oktdber 23.) megel6z6 utolsod
munkanapon az iskoldban Unnepséget kell szervezni. Egyéb
megemlékezéseket a tanév rendje ill. az iskolai munkaterv szerint tartunk.

Hagyomanyok

A pedagdgiai programban szerepl6 hagyomanyokat minden tanévben a
munkatervben meghatarozott (itemezés szerint, a feleldsok és a hataridék
megjelolésével apoljuk.

A hagyomanyapolas killséségei
Az iskola tanuldinak kotelezd Gnnepi viselete

lanyok: sotét szoknya, fehér bluz, (bazisiskoldban nyakkendd, jelvény)
fidk: sotét nadrag, fehér ing, (bazisiskolaban nyakkendd, jelvény)
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelését, a hazirend szabalyozza.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak0zodsségek javaslattételi és véleményezési jogkorik
gyakorlasaval kapcsolédnak be az iskola vezetésébe.
A munkakdzosség a tanév elején, a  munkaprogramjanak
meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét és a
nevelGtestilet altal atruhazott feladatok ellatasat.
A munkakdzosség vezetOje az azonos tantargyat, miveltségi terlletet,
tantargy-csoportot oktato, illetbleg az azonos nevelési feladatot ellatd
pedagdgusok altal megvalasztott és az iskola igazgatdja altal megbizott
pedagdgus.
A munkakdzosség - vezeti feladatok ellatdsanak id6tartamarol a
valasztassal egyidejlileg a munkakdz6sség dont.
A munkakozosséget a munkakodzosség - vezetd képviseli, feladatait a
munkakori leirdsa tartalmazza.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai
tertleten belll:
» az adott szakmai-pedagdgiai terlilet neveld és oktatd munkajanak
segitése, tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,
« az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerlsitése,
« egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
« palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése,
lebonyolitasa,
« a pedagbégusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése,
segitése,
« az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszedllitdsa, értékelése,
« a pedagogusok munkadjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd
orak szervezésével, szakmai-moddszertani kiadvanyok és a
tanitashoz hasznalhatd eszk6zok beszerzésével,
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a palyakezd6 pedagdgusok munkadjanak segitése patronald neveld
(mentor) kijeldlésével,

» a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa,

» a munkakdzdsség éves munkatervének dsszeallitasa,

« a munkak6zosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések
elkészitése.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeadllitott, egy tanévre szd6lé munkaterv szerint tevékenykednek. A
szakmai munkakdz0sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé
ellenGrzésének éves tervezését.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan
végzik.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

7

A gyermekek rendszeres egészségugyi fellgyeletérol és ellatasardl az
iskolaorvos és a védon6 rendszeresen gondoskodik. A gyermekek
vizsgalatat, védOoltasat a tanévre el6re meghatarozott (tem szerint
végzik. Szikség esetén az iskola rendkivili vizsgalatot is kérhet.

Az iskolaorvossal és a védénOvel minden tanév elején megallapodas
kotésére kertl sor, amely tartalmazza:

- a tanuldk egészségi allapotanak felmérésére,

- a tanuldk szlirésére,

- a védooltasokra,

- a felvilagositd el6adasokra vonatkozo eljarasok rendjét.

A tanuldk évente 1 alkalommal iskolafogdaszati sz(irésen vesznek részt az
iskolafogaszat altal megadott id6pontban.

A védon6 évente 4 alkalommal (szikség esetén barmikor) higiéniai,
tisztasagi szlrdvizsgalatot tart.

A sz(ir@vizsgalatok idejére az iskola felligyeletet biztosit.

13. Az intézményi védo, 0vo eléirasok

Tanuldébalesetekkel kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, szikséges intézkedéseket
megtegye.

13.1.Az iskola dolgozoinak  feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan.
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Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlzvédelmi
utasitas és a tlzriadd terv és bombariadé terv rendelkezéseit .

Az iskola helyei tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartani.

Az osztalyfonoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniik kell a tanuldkkal
az egészségik és testi épségliik védelmére vonatkozd elGirdsokat, az
egyes iskolai foglalkozasokkal egyltt jard veszélyforrasokat, valamint a
kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megelO6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkez6 esetekben:

« A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran
ismertetni kell:
- az iskola kérnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat.
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
- rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa  stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a
menekdilési Utvonalakat, a menekilés rendjét,
- A tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

« Tanulmanyi kiranduldsok, turak, tabor el6tt.

« Kozhasznu munkavégzés, gylijtdmunka megkezdése elltt.

« A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanuldk figyelmét.

A nevelGknek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai
jellegl feladat, illetve tanéran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 Vviselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkivili esemény bekdvetkezésekor kbvetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idopontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A nevelOnek
visszakérdezéssel meg kell gyéz6édnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a
szlkséges ismereteket. A tanuldk aldirasukkal igazoljak.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,

technika) tarté neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
melléklet tartalmazza.
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Az iskola igazgatdéja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
(munkavédelmi bizottsag bevondsaval legalabb évente két alkalommal)
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék
rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozékat az intézmény
munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.

13.2.Az iskola dolgozédinak feladatai a tanulobalesetek esetén

« A gyermekek és az iskolas tanulok felligyeletét ellaté nevel6nek az
Oket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

« A sérilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie

« Ha sziikséges orvost, mentot kell hivnia,

« A balesetet, sérlilést okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg
kell sziintetnie,

« A tanuldi balesetet, sérlilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatdjanak. Az igazgatd tavollétében az intézményben
tartézkodo igazgatdhelyetteseknek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlév6 tobbi iskolai
dolgozd is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elssegélynyujtasban részesité dolgozé
a sérllttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia,
és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést jelenteni kell az iskola
igazgatéjanak, aki azt kivizsgalja. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivalté- és a kdzrehatd személyi-, targyi- és szervezési okokat,
és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell &allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

13.3.A tanuldobalesetekkel kapcsolatos iskola feladatok a

magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgadlni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kildeni
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a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldénak (kiskoru
esetén a szlildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositani kell a szil6i szervezet és az
iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskola nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes
helyi szabalyokat az intézmény munkavédelmi (balesetvédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan el6ére nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka
szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek min6sil kiléndsen
« A természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,
stb.)
« Atlz,
« A robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely neveltjének, tanuldjanak vagy
dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a benne tartdzkodd személyek
biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel0s vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok
« Igazgatd
« Igazgatd helyettes
» A helyettesitési rendben megjelolt személy

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
« Az intézmény fenntartéjat,
« Tz esetén a tlzoltésagot
« Robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
« Személyi sérilés esetén a mentoket,
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« Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola szlikségesnek
tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelés vezet6 utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket
értesiteni (riasztani) kell (a kilén szabalyzatban régzitett médon) valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épillet a  benntartézkodé  gyermekcsoportoknak,
tanulocsoportoknak a tlzriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,Kilritési terv” alapjan” kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak, tanulécsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl
vald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten torténd gyllekezésért, valamint a
varakozas alatti fellgyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogus a felels.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan Ugyelni kell a
kovetkezOkre

« Az épulletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az érat,
foglalkozast tartd neveldnek a termen kivil (pl.: mosddban,
szertarban, 6lt6z6ben, stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

« A kilrrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
az épulet elhagyasaban segiteni kell!

« A tandra, vagy foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a
foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épuletben.

« A gyermekeket a tanterem, foglalkozasi terem elhagyasa el6tt és a
kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg
kell szamolni!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a
veszélyeztetett épllet kiliritésével egyidejlileg - felelds dolgozdk
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

« A kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,

« A kozmUvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasa,

« A vizszerzési helyek szabadda tétele,

+ Az els6segélynyljtas megszervezése,

« A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasa.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az
iskola igazgatdéjanak vagy az altala kijel6lt dolgozdinak tajékoztatni kell az
alabbiakrol:

« A rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrodl,

« A veszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
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« Az éplletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

« A kdzml( (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

« Az éplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,
« Az épllet kilritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését
kovetben a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes
vezetb6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaleharité szerv
vezetb6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles
betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGOtestlilet altal
meghatarozott szombati napokon potolni kell.

A tliz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a
»TUzriado terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a
dolgozdkkal torténo megismertetéséért, valamint évenkénti
felllvizsgalataért az intézmény igazgatoja felelds.

Az épuletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben
szerepl6 kilritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénylek.

A tlzriadd terv Utvonaldt a folyosdon és a neveldi irodaban jol lathato
helyen kell kifiggeszteni.

15. A Pedagogiai Program nyilvanossaga

eaz iskola fenntartéjanal
eaz iskola igazgatéjanal
eigazgatohelyettesi iroddban - az igazgatdhelyettesek intézményben
tartézkodasanak
ideje alatt
ea konyvtarban (szlil0k szamara hozzaférhetd) - a konyvtar nyitva
tartasi ideje alatt
etanari szobaban (szil6k szamara hozzaférhetd)
eaz iskola honlapjan
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16. A sziiloi szervezet-kozosség véleményezési jogai

Azon Ulgyek, amelyekben a szil6i szervezetet a szervezeti és mikddési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.
Az iskola szil6i szervezete véleményezési és egyetértési jogkodrt gyakorol.
A jelen SZMSZ a sziil6k részére jogokat biztosit az alabbiak szerint:
véleményezi

- az intézmény pedagodgiai programjat

- az iskola hazirendjét

- az iskola munkatervét

- az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szllokkel ill. a tanuldkkal
kapcsolatosak.
egyetértést gyakorol

- a szul6ket anyagilag is érinté lGgyekben (osztalyszintli pénzligyek
esetén),

- a szll6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
javaslatot tesz

- minden, az iskolai kdzosségek fejlddését szolgalod lgyben.

- azokban az Uugyekben, amelyekben a szilldi szervezetnek a
jogszabadly és az SZMSZ véleményezési jogosultsagot biztosit, a szlloi
szervezet véleményét a igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

- a szul6i szervezet képvisel6jét a nevelGtestileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

- a szul6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a szUl6i szervezet valasztott elndke juttatja el az intézmény
vezetdségéhez.

17. A nevelési - oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras szabalyai

17.1.Az egyeztetod eljaras rendje

Az emberi erdforrasok miniszterének 20/2012. ( VII.31.) EMMI rendelet
53. §-a alapjan a fegyelmi eljarast megeloz6en egyeztet6 eljaras elozheti
meg.

Az egyeztetd eljaras célja: a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa értelmében.

A megel6z6 egyeztetd eljaras rendje
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« A megeldz6 eljarast a kotelességszegés tényének feltarads , az
eldzetes meghallgatas utan az iskola minden lehetséges esetben
kezdeményezi

« Az egyeztet6 eljaras lefolytatdasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sértett (kiskoru esetén a szlil6) egyetért.

« Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a
sérelmet elszenvedé fél, mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad

« A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben az iskola
igazgatoja felhivja a kotelességszeg6 kiskoru sziléjének a figyelmét
az egyeztetO eljaras igénybevételének lehetfségére, feltéve, hogy
ehhez a kiskoru sértett szil6je irdsban a hozzajaruldsat adta az
iskola igazgatojanal.

« A kotelességszeg6 kiskoru szil6je — az értesités kézhezvételétodl
szamitott 5 tanitasi napon belll - irdsban bejelentheti az iskola
igazgatdjanal, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

« A fegyelmi eljaras akkor is folytatddik, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatdasat nem kérik, tovabbd ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon belll az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

+ Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld szllei és a sérelmet
elszenvedé fél szilei az egyeztetési eljarasban irdsban
megallapodtak a sérelem orvoslasardél,barmelyik fel
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni.

« Ha a felfliggesztés ideje alatt a kiskord sérelmet elszenvedd fél
szll6je irasban nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat az iskola
igazgatojatdl, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsdag megsziinteti.

« Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelezettségszeg6 tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni,tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.

« Az egyeztetd eljarast az iskola igazgatdja vezeti le. Az egyeztetd
eljdrdsban részt vesz az Sziildi Szervezet elndke, a DOK segit§ tanar
és a gyermekvédelmi felel6s, mint a fegyelmi bizottsag tagjai. Az
egyeztetd eljarasrdl emlékeztetd készil.

17.2. Fegyelmi eljaras rendje

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

e A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziléje mindig részt vehet. A
tanulot szll6je, torvényes képviselbje képviselheti.

oA fegyelmi eljards meginditasardél a tanuld, a kiskord tanulé szildjét
értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az
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értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét,
azzal a tajékoztatadssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, a szUl6 ismételt szabalyszerl(i meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szulé kilon-
kilon a targyalas el6tt legaldabb nyolc nappal megkapja.

e A fegyelmi eljarast- a meginditastol szamitott harminc napon belll - egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a szil6 az Uggyel kapcsolatban tajékozddhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

e A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldét figyelmeztetni kell
jogaira, ezt kovetOen ismertetni kell a terhére rott kotelezettségszegést,
valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

e A fegyelmi targyaldst a nevelGtestilet sajat tagjai kozdl valasztott
legaldabb harom- tagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat
tagjai kozul valasztja meg.

e A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason
hivatalos min6ségben részt vevék nevét,az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, szil6 kéri.

e A fegyelmi jogkor gyakorléja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk,
hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi
eszkdzok a tanuld és a szild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a
szemle és a szakért6i vélemény.

e A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koéridlmény
feltdrasara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blntetés
meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé mellett szol.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid
indoklasat. Ha az Ugy bonyolultsdga vagy mas fontos ok szlkségessé
teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az els6fokl fegyelmi jogkodr
gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

e A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha
- a tanulé nem kovetett el kdtelességszegeést,
- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal
hosszabb id6 telt el,

- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdveté hét napon bellil irasban meg
kell kildeni az Gigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szll6jének.
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e A megrovas és szigorl megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot
nem kell irdsban megktldeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld- kiskoru
esetén a szll6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkulldését nem kéri, és
eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

e A fegyelmi hatarozat rendelkezd rése tartalmazza a hatarozatot hozé
szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi
adatait, a fegyelmi bilntetést, a bilntetés idOtartamat, az eljarast
megindité kérelmi jogra vald utalast.

e A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid
leirasat, a tényalldas megallapitdasanak alapjaul szolgaléd bizonyitékok
ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, az elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

e A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatdrozat
meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali
beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a nevelbtestilet jart el, a
hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelGtestlilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évd tagja.

e Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sztil6
is nyuUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl
szamitott tizendét napon belldl kell az elséfoki fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz benyujtani.

18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az iskolaban keletkez0, ill. az iskolaba érkezd elektronikus Gton eldallitott
papiralapl nyomtatvanyok hitelesitését a kovetkezd6 személyek
végezhetik - igazgato

igazgatohelyettesek

iskolatitkar

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

19. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

e Az intézményben keletkez6, ill. az intézménybe érkez6 elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

e Az intézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas
elott el kell végezni a virusellen6rzést, virusirtast.

e Az elektronikus iratokat - elektronikus formaban - ala kell irni. Az
elektronikus alairasra az intézmény igazgatoja jogosult.
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e Az elektronikus iratokat az iskola szamitdogépén elektronikus Uton meg
kell Orizni. A szamitégépen 6rzétt elektronikus iratokrél hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

e Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint térténik.

e Az elektronikus uUton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezeléséért az iskolatitkar a felel0s.

20. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakorleiras- mintak

Az iskola élén az igazgaté all, akinek vezet6i munkajat két
igazgatohelyettes segiti a bazisiskoldban és két igazgatdhelyettes a
tagiskolaban. A tagiskolaban az egyik igazgatdhelyettes tagiskola vezetdi
feladatokat lat el.
Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:

- a kalon megallapitott Gigyekben a kiadmanyozas.
Az igazgatdé hataskorébdl az el6z6 pontban felsoroltakon kivil barmelyik
jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre.
Az igazgatd igazgatdi megbizasakor koteles vagyonnyilatkozatot késziteni,
amelyet a fenntartonak kell leadnia.
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MUNKAKORI LEIRAS

igazgatohelyettes részére

Megbizéja: a Barsony-Hunyadi Altaldnos Iskola igazgatéja
Utasitast csak kozvetlen felettesétdl fogad el.

Munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl tandrai felkészlilésre fordithatd heti 8 6ra,
iskoldban kotelezden eltdltend6 ideje heti 32 déra. Tanévenként
kilon elkészitett munkaidd beosztasnak megfeleléen tartézkodik
az iskolaban.

Ellenérzi:

- a pedagogusok, iskolai asszisztensek, segéderdok
munkavegzeset, munkaviszonyukkal kapcsolatos feladatokat lat el.
- a tanévenként elkészitett ,,Oralatogatasi és komplex ellendrzési
terv”-ben megjel6lt mdédon az alapdokumentumok felhasznalasat,
megvaldsitasuk soran hatékonysaguk szintjét a
munkakdzosségekben.

- a nevelGtestlileti hatarozatok végrehajtasat.

- a megbizott tisztségviselOk - szakmai munkakozosség vezetbk
munkajat.

- a nevel6k adminisztraciés munkait.

- az anyakonyvi adatok 6sszeolvasasat.

- negyedévenként a haladasi, mulasztasi, napkozis, szakkori,
korrepetalasi napldk vezetését.

- koordindlja a szakmai munkakdzosségek szakmai, pedagogiai
munkajat.

Latogatja:
a tanitasi ordkat és a tanoéran kivili foglalkozasokat - az Ellendrzési
terv szerint - ezekrol feljegyzéseket készit, tapasztalatait az érintett
nevel6kkel megbeszéli. Szaktanacsaddi ellen6rzés soran velik
oralatogatast és elemzést végez.

Tovabbitja:
8 napon bellil - az iskola dolgozoéi altal felettes szervhez cimzett
el6terjesztéseket.

Jelentést tesz:
24 6ran belll a felettes szervnek a rendkivili eseményekrol, az elGirt
hataridore a felmentett tanulokrol.

Iranyitja:
- A tankotelesek nyilvantartasat, beirasat.
- A nyolcadik osztalyosok, illetve a 8 és 6 osztalyos
gimnaziumban torténd tovabbtanulas zokkendmentes lebonyolitasat.
- SzUlok tajékoztatasat a tovabbtanulasi lehetoségekrdl.
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- Szil6k felvilagositasat iskolankban folyd képzési
lehetdségekral.

- A napkozis taborba vald jelentkezést, s annak pénzlgyi
vonzatat.

Gondoskodik:
- Tantargyfelosztas, 6rarend készitésérol.
- Statisztikak elkészitésérdl, osszeallitasardl, leadasarol.
- Az Uj dolgozdval kapcsolatban a személyi anyagot rendezi,
munkaviszonyat kiszamitja, fokozatat megallapitja.
- A sajat és a pedagdgusok tervszerl tovabbképzésének
biztositasaral.
- A tanuldknak iskolan kivili sportegyestiletekben vald sportolas
engedélyezésérol.
- A munkafegyelem és a térvényesség megtartasarol.
- A tanév végén a dokumentumok lezarasarol és helyes
kitoltéslk ellenGrzésérol.
- Szabadsagolasi terv elkészitésérol.

Ugyel:
- Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasara.
- Arra, hogy a tanuldéknak a délel6tti és a délutani elfoglaltsaga
kozott legalabb 1 éra legyen.

Jelen van:
- Az iskola sziil6i munkakozosségi valasztmanyi értekezletén.
- A munkakdzosségi foglalkozasokon, bemutaté tanitasokon.

Megszervezi:
- A tovabbtanulasi jelentkezési lapok kitdltését, ellendrzi,

tovabbitja.

- A felvételi értesitok kiosztasa, a statisztika vezetése,
fellebbezések iranyitasa.

- A hitoktatas helyének megszervezése.

- A ballagas szervezése.

- A helyettesit6 nevel6k beosztasat, és gondoskodik annak
bérszamfejtéséral.

Altaldnos megbizatdsaként az igazgatd tavolléte esetén dontési joggal
latja el az igazgatdéi munkakort.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, mellyel igazgatéja atmenetileg
megbizza.

Fentieken kivil koteles a késObbi jogszabalyok altal a feladatkdrébe
utaltakat ellatni, és kezdeményezi ezeknek a munkakori leirdsban valo
felvételét.
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MUNKAKORI LEIRAS

munkak6z0sség-vezetd részére

Megbizdja: a Barsony-Hunyadi Altalanos Iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja

igazgatohelyettese
Utasitast csak kdzvetlen feletteseitdl koteles elfogadni.
Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl a mindenkori jogszabalyban
meghatdrozott kotelez6 draszamot tanitassal koteles letolteni.
Feladata:

A pedagdgiai programra épllt munkakdzosségi munkaterv alapjan az
éves munka megszervezése, egységes neveldi eljarasok érdekében a
pedagdogusok Osszetartdsa. Az egységes nevel6i eljarasok és
kovetelményrendszer megvaldsitdsa érdekében munkakdzosségén belll
dolgozd nevel6k munkajat koordinalja, segitse el6 az adminisztracids
munka pontossagat.

Feladata a pedagodgiai program kidolgozasa munkakdzosségének tagjai
segitségével. El6zetes megbeszélés utan és az iskolai munkaterv alapjan
osszedllitja a munkak6zosségi munkatervet, éves munkaprogramot.

A munkako6zosségén belldl folyd munkat, Osszefoglaldé elemzéseket,
értékeléseket, beszamolodkat elkésziti a nevel6k segitségével.

Kezdeményezze és értékelje a munkakdzosségére vonatkozd teljes
nevel6-oktatd tevékenységre kiterjedd kutatasok, kisérletek beinditasat.

Kezdeményez6 joggal éljen a tanuldk tovabbhaladasat, valamint a
Hazirend egyes pontjainak értelmezésekor, ha kell annak atalakitdasaban
is. NevelOtarsait 0sztondzze arra, hogy tegyenek meg mindent a tanuldk
fegyelmének biztositdsa érdekében.

Kisérje figyelemmel a tanuldk tovabbhaladdsanak eredményességét, azt
ellendrizze - s tegyen javaslatot a tovabbfejlesztésre.

NevelGtarsait javaslattevd jogkorik érvényesitésére 6sztonbdzze az iskolai
élettel (oktato-nevel6 munkaval) kapcsolatban.

Kisérje figyelemmel a tanuldk érzelmi, erkdlcsi fejlédését az értelmi
fejlodésiikon tul. Tegyen javaslatot évfolyamonként az erkdlcsi fejlesztés
témakoreire, melynek betartasat és megtanitasat kisérje figyelemmel.

Munkakodzdsségének tagjaival évfolyami szintre lebontva dolgozzak ki a
klilondsen hangsulyos résznevelési terlleteket, kilonds tekintettel az
egészséges életmddra, a drog megelozésére, az onfegyelem, akarater6
kialakitasara.

Tanuldinknal fejlesszék a szép és a jo iranti érzéket, tisztasagigénylket,
egymas iranti megbecsiilést, szeretetet.

Kisérje figyelemmel a magatartds, szorgalom értékelését, valamint a
jutalmazas, elmarasztalas id6tallésagat.
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Munkako6zdsségének tagjaival dontsén a tovabbképzések témajardl,
programjarol. Tegyen javaslatot a taneszkozokre, segédletekre,
modszerekre, tandéran kivili programokra, foglalkozasokra, tanulmanyi
kirdnduldsok helyére, idejére, a hazi tanulmanyi versenyek témajara,
valamint a szil8i hazzal valé kapcsolattartas formaira vonatkozoéan.

Munkakozosségébe kerlld palyakezd6é neveldk munkajat segitse,
patronalja.

Allandé hospitalassal gy6z6djon meg a tartalmi munkardl és
észrevételezése utan azon, ha kell javitson, illetve javittasson.

J6 példaval jarjon elol a vagyonvédelmi-, balesetvédelmi-,
munkavédelmi-, és egészségligyi szabalyok megvaldsitasakor, 6szténozze
erre kollégait is és Ugyeljen ezek betartatasara!

Nevel6-oktatd munkajat a legjobb tuddsa és az iskola nevelési programja
szerint, - a tantervi iranyelvekben foglalt kovetelmények szerint -
végezze.

Magatartasaval, munkajaval, megjelenésével, az iskola minden
dolgozédjaval, a tanuldkkal valé kapcsolataval koteles eldsegiteni az iskola
oktatasi és nevelési céljait, a j0 munkahelyi Iégkor és a tiszta iskola
kovetelményeinek megvaldsitasat!

A munkak6zosségi program megvaldsitasahoz sziikséges feltételeket
allandd kapcsolattartdssal az iskola igazgatdja és az igazgatd helyettes
biztositja.

Jelen munkakori leirast tudomasul veszem azzal, hogy az iskola
igazgatdja jogszabalyi mddositas esetén, vagy ha az intézmény érdeke
megkivanja, a munkakori leirdst a nevezett tudtaval és beleegyezésével
megvaltoztathatja.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.
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MUNKAKORI LEIRAS

ifjusagvédelmi felel6s részére

Megbizéja: a Barsony-Hunyadi Altaldnos Iskola igazgatéja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese

Utasitast csak kozvetlen feletteseitdl koteles elfogadni.

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl a mindenkori jogszabalyban

meghatdrozott kotelez6 draszamot tanitassal koteles letolteni.

Szakteriletén segitse eld: az iskolai ifjusagvédelmi munka koordinalasat.
Munkajanak célja: a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanuldk (és

csaladok) szamanak csdkkentése legyen!

Feladata:

40

- Végezzen folyamatos, felderitd6 munkat a veszélyeztetett,
hatranyos helyzet(i tanuldkrdél az osztalyfénokok, szaktanarok, az
SZM aktiv bevonasaval.
- Kisérje figyelemmel a problémas tanuldk tanulmanyait, és az
igazolatlanul mulasztdkat. Gyors ellendrzéssel, intézkedéssel deritse
fel az okokat. Az igazolatlan mulasztasok ellen tegye meg a
megfelel6 intézkedéseket.
- Kisérje figyelemmel a veszélyeztetett tanulok tovabbhaladasat.
- Tartson a tarsadalmi szervezetekkel - a veszélyeztetettség
kialakuldsanak megelozése érekében - olyan kapcsolatot, mely a
felvildgositd munkara is kiterjed.
- Vezessen pontos nyilvantartast:

- A segélyek idejérol, 6sszegérol

- Felszdlitasokrdl, bintetésekrol.

- A kedvezményekben részesiilo tanuldkrol.

- A mozgassérilt, beszédhibas, allami gondozott, cigany,

valamint az érzékszervi fogyatékos tanulokrol.
- A fent felsoroltak érdekében tartson allandd kapcsolatot a
gyamhatdsaggal, és az Onkormanyzat Szocidlis Osztalyaval.
- Segitse el6 az attelepitésre javasolt tanuldok nyilvantartasi
lapjainak tovabbitasat. Ennek érdekében tartson folyamatos
kapcsolatot a Nevelési Tanacsadd Intézettel és a Szakértoi
Bizottsaggal.
- A tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai véleményeket,
kornyezettanulmanyokat az osztalyfonokkel kozosen elkésziti, 8
munkanapon belll tovabbitja.
- Az osztalyfénokok felderitd munkaja, csaladlatogatasai alapjan
ismerje az iskola tanuldi koézlil a nehéz anyagi helyzetben élo
gyermekeket. Segitse el6, hogy minden raszoruld tanuld igénybe
vegye a szocialis kedvezményt.
Az osztalyfénokok segitségével kisérje figyelemmel, hogy a szllok
valéban gyermekikre forditjak-e a segélyeket, juttatasokat, nevelési
tamogatasokat.



- Tovabbtanulasnal, iskolavaltoztatasnal tovabbitsa a
veszélyeztetett tanuldk nyilvantartasi lapjat.
- Az iskolai munkaterv szerint 0Osszeallitott ifjusagvédelmi
munkaterv alapjan végezze folyamatosan a megel6z6, felderitd
munkat a jelentések hataridejének pontos betartasaval.
- Kisérje figyelemmel az etnikai tanuldk tovabbhaladasat,
tovabbtanulasat.
Jelen munkakori leirast tudomasul veszem azzal, hogy az iskola
igazgatodja jogszabalyi modositas esetén, vagy ha az intézmény érdeke
megkivanja, a munkakoéri leirast a nevezett beleegyezésével
megvaltoztathatja.
Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

MUNKAKORI LEIRAS

pedagogiai asszisztens és konduktor részére

Megbizdja: a Barsony-Hunyadi Altalanos Iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese

Utasitast csak kozvetlen feletteseitdl koteles elfogadni.

Munkaideje: Az ideiglenes kbdzalkalmazotti szerz6désben meghatarozott
részmunkaidének megfelel6en.

Feladata:

- Fellgyeletet lat el az o6rakdzi sziinetekben az alsé tagozatos
mozgaskorlatozott tanulok kérében a pedagogusok igényei szerint.

- Az iskolai segéderdvel egyitt elvégzik a mozgaskorlatozott
tanulok tizéraiztatasat, ebédeltetését a rend és a fegyelem
biztositasaval.

- Kiséri a tanuldékat orvosi szlrdvizsgalatokra, iskolan kivdili
foglalkozasokra, kiranduldasokra a pedagdgussal egyiitt.

- A mozgaskorlatozott tanuldék gydgytestnevelési 6rai elott és utan
segit a tanuldk oltozkddésében.

- A gydgytestnevelési érakon - a tanar kérésének megfeleléen -
besegit az egyéni gydgytorna lebonyolitasaban.

- Besegit a mozgaskorlatozott tanuldk személyi sziikségleteinek
lebonyolitasaban.

- A gydbgyuszas idOpontjat nyilvan tartja, s arra elkildi a
mozgassérilt tanuldkat.

- Kapcsolatot tart a GYEK-kel a gyogyuszas, és egyéb orvosi
vizsgalatok tekintetében.

- Tanitasi szlnetekre lemondja a gyogyuszast, illetve (jbol kéri
annak kezdé idépontjat.

41



- A mozgassérilt tanuldk iskolaba-, illetve hazaszallitasanak
idépontjat — a tanuldk 6rarendjéhez igazitva - nyilvantartja, s ennek
megfelelden kéri az MMSZ segitségét. Tanitasi sziinetekre lemondja
a tanulok szallitasat, illetve a szinet utani elsd tanitasi napra kéri az
MMSZ segitségét a tanuldk utaztatasara.

- Minden téren segiti a mozgassérilt tanuldk altalanos iskolai
beilleszkedését, egyéni sziikségleteinek kielégitését uUgy a
tanorakon, mint esetenként a tanorakon kivdl is.

- A pedagogusok megbizdsa alapjan részt vesz a szemléltetd
eszkozok elkészitésében, szertarak, konyvtar rendezésében. Besegit
a mozgassérilt napkozis tanuldk felligyeletének ellatdsaban a
neveldk megbizasa alapjan.

- A szakmai munkak6zdsségek megbizasabdl segiti az egyes
adminisztracids feladatokat.

Magatartasaval, munkajaval, megjelenésével, és az iskola minden
dolgozdjaval, a tanuldkkal valdé kapcsolataval koteles el6segiteni az iskola
nevelési-oktatasi céljainak megvaldsitdsat, a jé munkahelyi |égkor
kialakitasat.

A fentieken kivil tovabba ellatja azokat a feladatokat is, amelyekkel
kozvetlen munkahelyi vezet6je atmenetileg megbizza.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

MUNKAKORI LEIRAS

konyvtaros tanar részére

Megbizéja: a Barsony-Hunyadi Altaldnos Iskola igazgatéja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja, igazgatd helyettese

Munkaideje: heti 40 éra, melybdl a mindenkori jogszabaly és a
tantargyfelosztas alapjan a megadott éraszamban tanitania kell,
illetve a konyvtarosi teenddket kell ellatnia.

Felel6s: a konyvtar rendeltetésszer(i mikodéséért.

Tervezdje, szervezbje és iranyitdja az iskolai konyvtarban folyd
munkanak.

Az iskola munkatervéhez illeszked6 munkatervet készit, azt az
igazgatdval jévahagyatja, és annak alapjan dolgozik.

Biztositja a szabalyos konyvtari szakrendet, gondoskodik az allomany
tervszer(i fejlesztésérdl, az Aallomanygyarapitds szakszer(i és pontos
lebonyolitasarol, a konyvbeszerzési keret folyamatos és fokozatos
felhasznalasarol.

42



Az Uj beszerzésekrdl folyamatosan vezeti a leltart, az (j
dokumentumokat érkezésiktol szamitott 6 munkanapon belll leltarba
veszi, elvégzi a feldolgozd6 munkat. Késziti a kataldgust.

Jogszabadly szerint végzi a leltarozast, selejtezést.

Az olvasodszolgalat keretében kolcséndz, csoportoknak vagy egyéneknek
tajékoztatast ad.

Az eredményes konyv- és konyvtarhasznalatra nevelés érdekében
kapcsolatot tart a nevelGtestilettel.

Konyvtarhasznalati orakat tart.

Az igények szerint kozremilkodik a szaktargyi konyvtari 6rak
elokészitésében és lebonyolitdsaban.

Hatasos konyvtar propagandat vége. A konyvtar eszkdzeivel segiti a
tandrai és a tandéran kivili nevelés minden teriletét.

Ugyel a kdnyvtarhasznalat szabdlyainak megtartasara.

A konyvtar allomanyardl és az olvasdéva nevelés helyzetérdl idonként
tajékoztatja az iskolavezetést és a tantestiletet.

A kodnyvtaros tanar munkaidejének beosztasa:
A mindenkori tantargyfelosztdsban megadott id6 aranyanak megfeleléen

kolcsonoz, konyvtari foglalkozasokat tart, olvasotermi szolgalatot végez.
Szakmai munkaval foglalkozik (feldolgozas, kataldgusszerkesztés, raktari
rend biztositasa, stb.).

Az iskolai kdnyvtar adatairdl pontos, naprakész statisztikaval
rendelkezzen, melyet barmikor az iskolavezetés rendelkezésére kell
bocsatania.

A kodnyvtari nyitva tartas rendjét mindig a hasznaldk igényei alapjan - az
igazgatd jovahagyasaval - allapitja meg.

Ez, ha szlikséges, a tanév kdzben is megvaltoztathatd.

A nyitva tartas idejét a kdnyvtari munkaterv, és jol lathatdé helyen (ajtén)
hirdetmény is rogziti.

A konyvtaros onképzéssel és a szervezett megyei tovabbképzéseken vald
részvétellel folyamatosan fejleszti kdnyvtari szakmai és olvasdpedagodgiai
ismereteit.

MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgus részére

Kinevezd kozvetlen felettese: a Barsony-Hunyadi Altaldnos Iskola

igazgatodja
Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese

Munkaideje: heti 40 6ra
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Kotelez0 déraszam: A Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint a

kozalkalmazotti  szerz6désben foglalt ~munkakoérének
megfelelben.

A pedagdgus kotelessége, hogy legjobb tudasa szerint végezze a rabizott
gyermekek nevelését, oktatasat.

Ismereteit targyilagosan, tobboldalian kell kozvetitenie a tanuldk felé
ugy, hogy figyelembe vegye a tanuldk egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodésének (Utemét, fejlettségét, fogyatékossagat, szociokulturalis
helyzetét.

Segitenie kell a tanulot tehetségének kibontakoztatdsaban, illetve a
hatranyos helyzet( tanuldkat a felzarkdztatasban.

Ismereteit at kell adni a tanuldk részére egészséglk, testi épségik
megorzésének terén is.

Az intézmény teriletén tartézkodd pedagdgus - ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, meg kell
tennie a sziikséges intézkedéseket. A napkdzis és tandran kivli
foglalkozdsok szervezésénél kilonos tekintettel figyelni kell a
balesetvédelemre, a tanuldk testi épségének megdvasara. Kilonos
tekintettel kell a tanuldi balesetet megel6znie az lGgyeletes neveldonek. A
tanulodi balesetveszély, illetve a karos szenvedélyek megel6zésére ugy kell
ellatni a neveldi Ugyeletet, - belsd szervezéssel - hogy a felnOttek a
kijarati kapukat, a balesetveszélyes I|épcsOket, rézsliket szemmel
tarthassak.

A fent felsoroltak megakadalyozasa érdekében a pedagogus az drakozi
szinetekben a tanuldk feligyeletét latja el, illetve a kdvetkez6 tandra
elokészitésével 6sszefliggo feladatokat végezze.

Ugy az osztdlyfénoknek, mint a szaktandrnak, taniténak, napkozis
nevel6knek kozre kell m(ikédni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
elldtdsaban. Ha az iskola barmely tanuléjarél az intézményben oktatd
neveloknek tudomasara jut a gyermek fejlodését veszélyeztetd korilmény,
aktivan kozre kell mU(kddnie annak feltardsaban, megsz(intetésében,
illetve oktato- és neveldmunkajaval annak megelGzésében.

Az iskola minden nevel6jének kilonés feladata az intézmény

hazirendjének betartatdsa a tanuldk részérél, s annak sziikségét latja a

hazirend azonnali mdédositasanak kezdeményezése.

A tanuldk elémenetelérdl, fejlodésérdl rendszeresen értesitenie kell a
szUloket szdéban, irasban. Ennek érdekében a readbizott gyermekek
életkorilményeit, szociadlis hatterét minél hamarabb meg kell ismernie. A
csaladlatogatason tapasztaltakat diszkréten kell kezelni Ugy, hogy mindig
a gyermek érdekét tartsak szem elott.

A tanitonak és a szaktanarnak minden hodnapban rendszeresen
érdemjeggyel, vagy irasban értékelnie kell a tanuldk teljesitményét,
félévkor és a tanitasi év végén mindsitenie sziikséges. A mindsitések elott
legaldbb 6 héttel a szllot irasban értesitenie kell a tanuld tantargyi
hidnyossagairal.
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A tanuldok magatartdsanak, szorgalmanak értékelése az osztalyfénok

feladata - az osztdlyban tanité pedagdgusok véleményének kikérésével.
Az érdemjegyet, a mindsitést fegyelmezési eszkozként hasznalni tilos!
A tandrat tartd pedagdgusnak munkakezdése eldtt legalabb 10 perccel
hamarabb, munkaképes allapotban kell megjelennie az iskola épliletében.
Barmilyen akadalyoztatdsa esetén (betegség, csaladi probléma)
munkakezdés el6tt legaldabb fél éraval értesitenie kell helyettesitd parjat,
ennek hidanyaban az iskolavezetést.

A tandran oktatassal, neveléssel kell foglalkoznia. A teljes munkaid6 tébbi
részében munkakori feladataként szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0Osszefiiggé feladatokat lat el; felkészil a tanorakra,
elOkésziti azokat, értékeli a tanuldk tudasat, teljesitményét. Elvégzi a
pedagdgiai tevékenységhez sziikséges Ugyviteli tevékenységet, tovabba
elldtja azokat a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével 6sszefliggd
feladatokat, amelyek igénylik a pedagdgus szakértelmét.

Részt vesz a nevelbtestlilet pedagogiai munkajaban, az iskola kulturalis-
és sportéletének megszervezésében, lebonyolitasaban, a tanuldk
feligyeletének ellatasaban, a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd
feladatok ellatasaban. Tovabba ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel
felettese megbizza, s mely feladat pedagdgiai szakértelmet igényel.

A pedagdgus az intézmény tanuldival kapcsolatos informacidkkal, az
intézmény bels6 életével kapcsolatban teljes titoktartasi kotelezettséggel
tartozik. Illetéktelen személyeknek az elobb felsoroltakkal kapcsolatban
felvilagositast nem adhat.

(A tanorat becsengetéskor el kell kezdenie, amit kicsengetéskor lehet
befejeznie.)

Magatartasaval, munkajaval, megjelenésével, az iskola minden
dolgozdjaval, a tanuldkkal valdé kapcsolataval koteles el6segiteni az iskola
nevelési-oktatasi céljainak megvaldsitasat, a jo munkahelyi légkor
kialakitasat!

Kozrem(ikodik a tankdnyvellatashoz szlkséges informacidk
/tankonyvigény, kiadonkénti rendeléslista/ 6sszegyljtésében, valamint a
tankonyvellatasra megbizott vallalkozd személyes kbozrem(ikodésével
egyltt atadja a tanuldknak a tankonyveket. Ezen tevékenységéért kilon
juttatas nem illeti meg.
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21. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggo egyéb szabalyozasok

21.1.Az alkalmazotti k6zésség és kapcsolattartasanak rendje

Kézalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd -
neveld munkat végz6 pedagogus, a tobbi dolgozé oktatd - nevel6 munkat
kozvetlenll vagy kozvetetten segitd mas kdzalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiletét. A nevelGtestilet
hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti k6z6sségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit, a valasztott

Kozalkalmazotti Tanacsot jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és
véleményezési jog illet meg az intézménnyel kobzalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A Kozalkalmazotti Tanacs jogait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott
vezetdk és a Kozalkalmazotti Tanacs segitségével az intézményvezetd
fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kilénb6z6é formai vannak, melyek kozul
mindig azt kell alkalmazni, amelyik legmegfeleldbben szolgdlja az
egyuttmdikodeést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok,
bizottsagi tlések, intézményi gylilések, stb. Az intézményi kapcsolattartas
altaldnos szabalya, hogy kilonb6zd dontési forumokra, nevelbtestileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
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egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
kozalkalmazotti tandcs tagokat meg kell hivni és nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja
0ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl
jegyzékonyvet kell vezetni.

A nevelOk és a tanuldk kapcsolattartasa
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis
feladatokrol
« Qazigazgatd
o a didkkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,
« az osztalyfénokok az osztalyfonoki érakon,
« az igazgatohelyettesek
o iskolaradién keresztil,
o személyesen
tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szileit a tanulé fejlodésérdl, egyéni haladasardél a
szaktanaroknak folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban,
kozvetlenll vagy valasztott képviselGik, tisztségviselok utjan - az iskola
igazgatésagahoz, az osztalyfénokikhoéz, az iskola nevelGihez, a
didakdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozoélhetik az
iskola igazgatdsagaval, a nevelokkel, a nevelGtestilettel vagy az
iskolaszékkel.

21.2. A pedagdgusok neveldb - oktaté munkaval 6sszefiiggo
teenddkre valo kijelolésének, megbizasanak elvei

A pedagogusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a
Knt., a Vhr.,, az SZMSZ, valamint a kollektiv szerz6dés tartalmazzak.

A kijelolés, illetbleg megbizds alapjan a nevel6-oktaté munkaval
O0sszefiiggd teendOkhodz kapcsolddd fobb feladatokat munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd teendd ellatasara barmely
pedagdgus megbizhatdé oOnkéntes jelentkezés és megallapodas, vagy
kijelolés alapjan. A megbizast az igazgatd adja és vonja vissza, amelyet -
a nevelGtestllettdl atruhazott hataskorikben - a munkakdzosségek
el6zetesen véleményeznek.
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A megbizas, kijeldlés altalanos elvei:

- megfelel6 szakmai, pedagdgiai felkészliltség az adott tertleten,

- szervezOkészség, ratermettség, megujuldsi készség,

- az oOnkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettség
O0sszeegyeztetése,

- az aranyos terhelés figyelembevétele,

-méltanyolni kell a terhelésnél a palyakezddket, a tovabbtanuldkat, a
kisgyerekeseket, a nyugdij el6tt alldkat.

F6bb megbizasok
- osztalyfonoki: kijelolés alapjan,
- munkak0z6sség - vezetli: valasztassal és megbizassal,
- didkdnkormanyzatot segitd tanari: felkéréssel és megbizassal,
- gyermek - és ifjusagvédelmi felelOsi: felkéréssel és megbizassal,
- szakkorvezetdi, karvezetdi, sportkor vezetGi: felkéréssel és
megbizassal,
szertarfeleldsi: felkéréssel és megbizassal,
palyavalasztasi felelbsi: felkéréssel és megbizassal,
minGségi kor vezetbje, tagjai: felkéréssel és megbizassal,
munka - és tlizvédelmi feleldsi: megallapodassal.
A megbizasok fellilvizsgalata évente megtorténik.

21.3. A neveldtestiilet jogallasa, dontési, véleményezési és
Jjavaslattételi jogkore

A nevelotestilet a nevelési- oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo
és dontéshozo szerve. A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy
javaslatot tehet az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltod
alkalmazottja, valamint az oktatd- neveldmunkat kdzvetlenil segit6
fels6foku végzettségl dolgozok.

A nevelotestilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart.

A nevelGtestlilet rendes értekezletei az osztalyozd értekezleten kivil: a
tanévnyitd, a félévi és év végi osztalyozd, a tanévzard és a nevelési
értekezletek.

A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasardl, illetve
elfogadasardl.

A nevelOtestilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az iskola igazgatdja hivja ossze.

Az igazgatd, szikség esetén, a tanitasi idon kivilre rendkivli
nevelOtestileti értekezlet 06sszehivasardol is intézkedhet, vagy a
nevelGtestilettel rovid megbeszélést tarthat.

Rendkivili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasat a nevelGtestlilet is
kezdeményezheti tagjai egyharmadanak alairasaval, valamint az ok és a
cél megjeldlésével.
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Az értekezletet tanitdsi idon kivil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon
belll 6ssze kell hivni.

A nevelGtestilet dontéseit- ha err6l magasabb jogszabadly, illetve a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszer( szotdbbséggel hozza.

A nevelGtestlilet személyi kérdésekben- a nevelbtestlilet tobbségének
kérésére - titkos szavazassal is donthet.

A nevelOtestlleti értekezletr6l jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell
vezetni.

21.4. A koznevelési tipusu sportiskolai osztalyba, az emelt szintii
csoportba, a felsé tagozati osztalyokbdl kiilonb6z6 csoportokba
torténo felvétel dontési elvei

A kbznevelési tipusu sportiskolai osztalyba valo felvétel

A koznevelési tipusu sportiskolai osztalyba az emberi eréforrasok
minisztere altal kiadott 20/2012. ( VIII. 31.) EMMI rendelet 28.§(1.)
bekezdésének értelmében az a tanuld vehet6 fel, aki megfelel a
sportegészségigyi és fizikai képességfelmérési vizsgalat
kovetelményeinek.

A kdznevelési tipusu sportiskolai osztalynak - a kbéznevelési torvény
értelmében - beiskolazasi kdrzete nincs.

Az emelt szintd csoportokba vald felvétel
Az emelt szintl csoportokba idegen nyelvbdl és matematikabdl a tanuld a

pedagdgiai programban foglaltaknak megfeleléen a szlil6 tamogatasaval
onként jelentkezik. A csoportba sorolas elveit a Pedagdgiai Program
tartalmazza.

A tanulé felvételérdl az osztalyfénok, az osztalyban tanitd neveldk
véleménye és a tanuld készségodsszetevlire iranyuld mérések eredmeényei
alapjan az igazgatd dont. Felvételire csak a szild irasbeli kérelme alapjan
kerll sor. A felvételt nyert tanulé szileit az iskola 10 napon belll kiértesiti.
Elutasitds esetén a szlil6 15 napon belil fellebbezést nyujthat be az iskola
igazgatojahoz. A fellebbezésre az igazgatonak 30 napon belil valaszolnia
kell. A dontésben a felvételi bizottsag vélemeényét ki kell kérni.

A tagiskoldban a felvétel a Pedagdgiai Program vonatkozd részeinek
fegyelembevételével torténik.

A nivécsoportos oktatds

A bazisiskoldaban a fels6 tagozatos azonos évfolyamu osztalyokbdl a

magyar és a matematika tantargyak oktatasanak hatékonyabba tétele

érdekében és palyaorientacids célzattal

- a gyengébb képességli tanuldk szamara felzarkoztato,
hatranyledolgozé (kompenzacids), a jobb képességl tanuldk szamara
haladd, tehetséggondozd oktatast biztositunk. Ennek moddja, hogy az
osztalyokbdl a legjobb képességli tanuldkat a nem koételezGen
valaszthatd orakeret terhére kiemeljik a nivécsoportba.
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- Tantargyfelosztas lehetdségei szerint az osztalyt két csoportra osztjuk (
névsor szerint)

A csoportbontasokndl a csoportok éraszama azonos.

A tagiskolaban a magyar és matematika tantargyakat évfolyamonként két

csoportra bontva oktatjuk. A csoportbontasok a képességek és tanulmanyi

eredmények figyelembevételével torténik.

Az atjarhatésag
A normal, a felzarkdztatd és haladd csoportok, illetdleg osztalyok kodzott
biztositott az atjarhatdésag. A tanuldé eredményei, tudasa, tanari észrevétel
alapjan, szll6i kérésre biztositjuk a mas mindségli csoportban torténd
tovabbtanulasat.

21.5. A Iétesitmények helyiségeinek és berendezéseinek
hasznalati rendje

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épllet nyitott fokapuja
mogotti Giveges bejarati ajtét a portas nyitvatartasi idében is koteles zarva
tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani a
nyitvatartasi ido alatt is az Gresen hagyott tantermeket, szaktantermeket,
szertarakat, tornatermi 6ltoz6ket és egyéb helyiségeket.

A megbizott hivatalsegéd feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja
zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon &t ne jussanak az
intézmény  terliletére. A  karbantartdé  gondoskodik a  zdrak
hasznalhatdésagardl. Az osztalytermeket és a szaktantermeket a tanitasi
orat tartd szaktanar nyitja és zarja. Az épllet nyitvatartasi ideje utan a
megbizott hivatalsegéd ellendrzi a tantermek bezarasat, az 0 feladata az
elektromos berendezések aramtalanitasa is.

Az épllet hasznalati rendje
Az épllet fObejarata mellett cimtablat, a homlokzaton a Magyar
Koztarsasdg és az Eurdpai Unidé zaszldjat, az auldban a Magyar
Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriletén, az épliletekben és az udvarokon tartdézkodd
minden személy koteles:
- a kO0zosségi tulajdont védeni, allagat megbrizni,
a berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni,
az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,
az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tlz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az elGirdsokat az iskola dolgozdival és tanuldival ismertetni kell.

A helyiség és berendezéslik hasznalati rendje
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A dolgozdék az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi idében
akkor és olyan médon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevels-
oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha az
intézményi alkalmazott a nyilvantartasi idén tulmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezeténél irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A tandri szoba a pedagdégusok o6rakra, foglalkozasokra vald
felkészllésének, a nevelOtestileti értekezleteknek a szintere, az
osztalydokumentumok taroldsi helye. A tanari szobdban tanuld és az
iskolahoz nem tartozd kilsé személy csak a pedagdgus jelenlétében és
engedéllyel tartézkodhat.

A tantermek és egyéb helyiségek takaritds utani zarasaért a takarito
felel6s. A kulcsokat a portan kell elhelyezni és onnét lehet felvenni.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit
tanitasi idoben és azutan is csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. A
szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltlintetett idében
tartézkodhatnak - kizardlag a szaktanar jelenlétében. Tanitdsi id6 utan
tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartézkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval.

A tanitds a fels0 tagozaton részben szaktantermi rendszerben folyik. A
teremko6zi mozgast a tanuldk onalldan végzik.

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, technika,
szamitastechnika, kémia termekben - jél lathatd helyen - kildon helyiség
hasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelGse allitja 6ssze, és az
intézményvezet6 hagyja jova.

A helyiség feleldsének engedélye kell ezen szaktantermek hasznalatahoz.

Az osztaly- és foglalkoztatasi termek dekoralasardl az osztalyfondkdk és a
szaktanarok gondoskodnak. A kabatokat az osztaly szamara kijelolt
szekrényben kell tarolni. A vagyonvédelem érdekében a szekrényeket
zarva kell tartani. Ennek elmaradasa - az ott o6rat, foglalkozast tartd
neveld kotelessége - mulasztasnak mindsul.

A tagiskoldban a kabatok elhelyezése a tanitasi o6rdk és egyéb
foglalkozasok alatt a tanterem fogasain, sportfoglalkozasok esetében az
0ltézoben torténik.

A tornateremben a tanuldk <csak a pedagdégus jelenlétében

tartézkodhatnak. A tanuldk az 6lt6z6be a foglalkozasok eltt csak 10
perccel korabban érkezhetnek. Atoltozés utdn az 6lt6z0 kulcsra torténd
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zarasarol gondoskodni kell! Ellendrzésikért a szaktanar, az osztalyfénok
és a napkozis csoportvezet6 a felelGs.

A tornaterembe csak tiszta tornacipOvel lehet belépni. Mindezek
vonatkoznak az edzésekre és a sportfoglalkozasokra is. A tornaterem
igénybevételét az igazgatd altal jovahagyott beosztasi rend allapitja meg.
A tornaterem folyamatos nyitdsardl - zarasardl az ott 6rat tartdk
gondoskodnak.

A szamitastechnika teremben, a nyelvi laboratériumban, a kdnyvtarban,
valamint a  szertarakban csak szaktanari fellgyelet mellett
tartézkodhatnak tanuldk. A termek biztonsagos zarasa a szaktanarok
feladata.

Az iskola auldja Unnepélyek, rendezvények, kiallitasok, vetélkeddk,
foglalkozasok szinhelye. Az auldt 6vez6 és az emeleti folyosdk a tanuldk,
az alkalmazottak és a latogatok kozlekedési, Unnepségek alatt
tartézkodasi helye.

Az iskolai udvaron testnevelési oOrat, napkozis csoportok részére
szabadidOs foglalkozast lehet tartani. J6 id0 esetén a tanitas el6tt a
gyllekezés az udvaron torténhet és a szlineteket az udvaron lehet tolteni.
Az udvar tisztasdganak megdvasa minden tanuld kotelessége.

A szaktantermekben, tornatermekben a tanuldk csak pedagdgus
feligyelete mellett tartdozkodhatnak és a felszereléseket, eszkozoket csak
a szaktanar személyes iranyitasaval hasznalhatjak.

A berendezések hasznadlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem
lehet kivinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.
Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald
atvitele a terem felel0sének (szertdros pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata -
oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb. - csak a
haszndlati utasitds betartdsaval engedélyezett. Ha kodzalkalmazott
kolcsbnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdasban
kell kérvényeznie. A kolcsdnkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel6sségrél elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az
igazgato aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési
hatarid6ét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az igazgatdéi iroddban kell leadni, masik példdnya az
iskolatitkarnal  kertl elhelyezésre és iktatasra. A berendezés
visszaszolgaltatdsakor az igazgatd irodaban elhelyezett példany
megsemmisitésre kerdl.

21.6.A javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgak
lebonyolitasanak rendje
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A javité- osztdlyozo- és kilonbozeti vizsgdk rendje

A javitd- osztalyoz6- és kilonbozeti vizsgak - igazgatd altal kijelolt -
idépontjardl és a vizsgak kovetelményérdl az osztalyfonok irasban értesiti
a tanuldékat és a szil6ket. A vizsgara torténé felkészitésr6l az év végi
bizonyitvany kiosztasakor tajékoztatjuk a szll6t és a tanulét.

A vizsgak id6pontja

A szorgalmi id0 el6készitésének id6szakaban, augusztus 15-t6l augusztus
31-ig kell megszervezni a kilénbozeti, beszamoltatd és a javitdvizsgat.
Kilonbozeti és beszamoltatd vizsga megszervezésére rendelkezésre all a
januar 2-tdl januar 15-ig tart6 idGszak is. Osztalyozdvizsgara sor kerlilhet
a tanév végén, junius hdénapban is, amennyiben a tanuld felkészlltsége
ezt indokolja, s a szUlo irdsban kéri ezt az idépontot.

A vizsgabizottsag

A vizsgabizottsag kijeldlése a tagozatot iranyitd igazgatd- helyettes
feladata. Amennyiben a szll6 kéri, a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
is tehet vizsgat. A vizsgabizottsag elnoke a munkakdzosség vezetdje,
tagjai: a vizsgaztatd tanar (tanitd) és egy azonos szakos pedagodgus, aki a
jegyzOkdnyvet is vezeti. A jegyz6kényvet mindharman alairjak. Az
eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejlleg torténik.

Tavolmaradas az osztalyozovizsgardl
Ha a tanuld az osztalyozdvizsgan nem jelenik meg, a szul6t értesiteni kell

a tadvolmaradasrdl és az Ujabb vizsgaidd kijel6lésérdl. Az Ujabb vizsgat
oktober 1-jéig le kell tennie a tanulénak.

22. Egyéb foglakozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

22.1.Tandran kiviili foglakozasok, szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfelel6 szakkoroket hirdeti meg, de a
tanuldk és a szllok Ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori
foglalkozdasokra a szorgalmi id6szak kezdetén Ilehet jelentkezni. A
szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen
ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakozosség és a szildi
szervezet véleményének meghallgatasaval az igazgato dont.

A szakkori foglalkozasok legkés6bb oktdberben kezdddnek és a szorgalmi
idoszak végéig tartanak. A foglalkozasok idGtartama heti 1 6ra (45 perc,)
vagy heti 2 éra (2x 45 perc). Szakkori tagsagra a tanuléd nem koételezheto,
de ha jelentkezett, akkor koteles rendszeresen részt venni a
foglalkozasokon.

Egy tanuld (az énekkaron és a sportkdron kivil) két szakkor tagja lehet. A
szakkori tagsaghoz irasos szildi beleegyezés sziikséges. Amennyiben a
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szakkor tagja magatartasaval méltatlanna valik a tagsagra, év kozben is
kizarhato.

Az iskola igazgatéja a tanév utolsd szildi értekezletén tajékoztatja a
szll6ket arrdl, hogy a kdvetkez6 tanévben a tantargyfelosztas lehetdségei
szerint, el6re lathatéan milyen szakkori, sportkdri foglalkozasok,
mUvészeti korok, elbkészitd tanfolyamok indulnak majd. Koérvonalazza,
hogy ezeket a foglalkozasokat a pedagdgusok kozul ki fogja tartani. Ennek
ismeretében a tanuldk a szorgalmi év utolsd napjaig adhatjak le
jelentkezésliket a foglalkozasokra.

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

Az alapképzést kiegészitd valaszthaté foglalkozasok

Felkészités tanulmanyi, sport és egyéb versenyekre.( Minden nevel6
feladata.)

Konyvtarhasznalat (Kiemelt jelentéségli a tanulmanyi versenyekre valé
felkészilésben, a kulturalis hatranyok lekiizdéséhez. )

Szakkorok (Minden tanévben igény szerint szervezddnek, figyelembe véve
a tantargyfelosztast, az iskola kdltségvetését, a tanuldk érdeklodését.)

Alapfokd Mdlvészeti Iskola: A szil6k igénye szerint helyt adunk a
mUivészeti iskolak foglalkozasainak (bab, képzdmdivészet, tadnc, drama,
stb.).

Sportfoglalkozasok (sportkordk, tdmegsport, sportszakkorok)
Rendszeresen m(ikdédo foglalkozasaink: labdarugas, kézilabda, uszas,
sakk, természetjards, sportjatékok, atlétika, tenisz, aerobik, kosarlabda,
jatékos sport. A sportolasi lehet6séget valamennyi tanulé szamara
téritésmentesen kell biztositani, igy a sportfoglalkozasok iskolai
koltségvetésbdl, vagy alapitvanyi tamogatassal mikddhetnek.

Irodalmi szinpad (Also és fels6 tagozaton m(ikoédik.)

Enekkar 6nkéntes alapon, téritésmentesen folyik.

Egyéni, 6ntevékeny szamitdégép hasznalat (Heti 1 délutan vehetd igénybe,
tanari  felligyelet mellett a tanuldé gyakorolhat, kérdezhet,
oktatéprogrammal tanulhat, stb.

Internethasznalat

Differencidlt képességfejlesztdé foglalkozasok (Barmilyen tantargyakbol

szervezhetd igény szerint, a tantargyfelosztas figgvényében, vagy téritési
dijas formaban.)
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Felvételi elokészito (Igény szerint barmilyen szaktargybdl a tantargyfelosztas
figgvényében.)

Hittan (A szllok igényét év elején, ill. beiratkozaskor mérjik fel, s az
igények szerint szervezzik a kilénb6z6 vallasu tanuldinknak.)

Iskolan kivli formai
- a kodzépiskolai felvételi el6készitOket rendszeresen latogatjak
tanuldink
- a sportban kiemelkedd gyerekek kiilonb6z6 szakosztalyok,
sportiskola munkdajaban vesznek részt

22.2. Napkozi otthoni miikodés és a felvétel rendje

A jelentkezés mddija

A napkozi otthonba felvételt nyerhet valamennyi tanuld, aki az iskola altal
kiadott jelentkezési lapot kitolti. Napkodzi otthon - a szilok kérésétol
filggben - minden évfolyamon mikddhet.

A csoportok kialakitasanak szempontja - lehetdség szerint - az évfolyamok
szerinti mdkddtetés.

A téli és a tavaszi szlinetben, valamint a tanitds nélklli munkanapokon a
napkozis csoportok dsszevonhatok.

Napkézi otthon a szlinetekben
A napkdzi otthon a szorgalmi id6szak alatt mikdodik. A nyari szlinetben -

julius 1. és szeptember 1. kOz6tt - varosi napkozis tabor lGzemel, ahol
gondoskodnak a tanuldk elhelyezésérdl. Ha a szil6k igénylik (kell6 szamu
jelentkez0 esetén ), nyari tabor az iskola altal is szervezhetd.

A napkozi otthon idérendje
A bazisiskolaban és a tagiskolaban a napkodzis ellatds az utolsd tanitasi

Ora végét kovetben kezdddik és 17 édraig tart. 16 6ratdl dsszevontan is
mUkoédhetnek a napkozis csoportok. A szilé év elején irdsban kérheti,
hogy a tanulét 15.00, 15.30, 16.00, illetve 16.30 odrakor elvihesse a
napkozibdl.

A tagiskolaban a napkdzis ellatas az utols6 tanitasi 6ra végét kdvetben
kezdOdik és 16% o6raig tart, 16 o6ratdl Gsszevontan is miikédhetnek a
napkozis csoportok.

A napkdzi otthon rendje

A napkozi rendjét kiilon a napkdzi otthon rendje szabalyozza, amelyet a
napkozis munkakozosség készit el és az igazgatd hagy jova.

A szabalyzatot évenként felll kell vizsgalni.

22.3. Tanuloszoba
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A tanulészoba szervezése els6sorban a 5 - 8. évfolyamon torténik. A
tanulészoba a szorgalmi id6szak alatt mlkdédik tanitasi napokon az utolsé
orat kovetden a szul6k igénye szerint, max. 16 6rdig, az erre a célra
kijelolt tantermekben.

A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat
az oOnalld tanulasi moddszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag
elsajatitasaban. Kilon gondot kell forditani a hidnyos felkészlltségi
tanuldkra.

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

23.1. A diakonkormanyzat szervezete

A tanuldkodzosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat akkor
jarhat el az intézmény egészét érintd (gyekben, ha megvalasztasaban a
tanulék tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
diakdnkormanyzat - a tanuldkozosség altal elfogadott, és a neveldtestiilet
altal jovahagyott - szervezeti és m(ikédési rendje az intézményi SZMSZ
mellékletében talalhato.

Az osztalykdzosségek a diakénkormanyzat legkisebb egységei. Minden
osztalykdzosség megvalaszthatja az osztaly titkarat, valamint kildottet
delegdl az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetOségébe. A
tanulékozosségek ily mdédon 6nmaguk diakképviseletérél dontenek.

23.2. A diakonkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkezik az intézmény mi(ikédésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:
- az intézményi SZMSZ elfogadasakor és mddositasakor,
- a hazirend elfogadasakor és mddositasakor,
- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A diakdénkormanyzat déntési jogkore kiterjed
- sajat mlkodésére és hataskore gyakorlasara,
- a mlUkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
- egy tanitas nélkidli munkanap programjara,
- tajékoztatdsi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,
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- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,

A didkonkormanyzat a hataskorébe tartozé dontések meghozatala eldtt
egy hénappal a didkdnkormanyzatot segité tanar Gatjan kéri a
nevelGtestillet véleményét, illetdleg a diakdnkormanyzat szervezeti és
mUkddési szabalyzatanak jévahagyasat.

A didkonkormanyzatot segitd tanar a véleményezés targyat képezd irdsos
anyagot, illet6leg a szabalyzat-tervezetet az igazgaténak adja at, aki
gondoskodik annak nevelGtestlilet elé terjesztésérol.

A nevelGtestilet véleményét, illetdleg a jévahagyassal kapcsolatos
dontését az igazgatd irasban kozli a diakénkormanyzat képviseldjével.

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

Az igazgaté a m(ikodési szabalyzatnak, az éves munkaterv tervezetének a
tanulokat érinté részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozé
nevelGtestileti értekezlet eldtt - lehetdleg egy hodnappal korabban -
irasban adja at a diakoénkormanyzat képviseldjének. Az igazgatd a
didkdnkormanyzatot a tervezetek el6készitésébe bevonhatja, a
diakdnkormanyzattél azokra el6zetesen javaslatot kérhet.

23.3.A diakénkormanyzat miikodési feltételei

- Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a
didkdnkormanyzat zavartalan muUkodésének feltételeit. A
didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen
veheti igénybe.

- Az iskolai diakdnkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja tanitasi
idon kivill azt a helyiséget, amelyikben nem m(ikédik napkézi otthon.

- Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz el6zetes engedély
szikséges. A didkonkormanyzat anyagi tamogatdsardl a koltségvetés
elokészitésekor az igazgato - a lehetoségekhez mérten - gondoskodik.

- Az iskolai diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz igénybe veheti
az iskolatitkar irodajaban talalhatd telefont és faxot. Ennek hasznalata
soran nem szabad megfeledkezniink a takarékossagrol.

- Az iskolai didkdnkormanyzat céljai megvaldsitasdahoz a
koltségvetésbdl - lehet6ség szerint - erre a célra elkllonitett 0sszegbdl
gazdalkodik.

- Az iskolaban m(ik6dd valamennyi diakonkormanyzat az iskola
koltségvetésének terhére bonyolithatja le levelezéseit.

23.4. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzatok és az iskolavezetés kozotti kapcsolatot az iskola
vezetbhelyettesei tartjak.
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Az iskolai didkénkormanyzat tanar, illet6leg tanuld képvisel6je részére
biztositani kell az iskola igazgatéjahoz valé bejutas lehetdségét minden
olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy munkanappal korabban
kérte. Akkor is lehetOséget kell nyujtani a személyes taldlkozasra, ha e
hataridd6 megtartdsara nem volt mod, feltéve, hogy az iskola
igazgatéjanak elfoglaltsdga nem zarja ki a taldlkozot. Ezeket a
rendelkezéseket az iskola igazgatdhelyetteseinek tekintetében s
alkalmazni kell.

Az iskola igazgatdja legaldabb 15 munkanappal korabban koteles
megklldeni irasban az iskolai didkdnkormanyzat vezetdjének azokat a
tervezett  intézkedéseket, @ amelyekkel kapcsolatban az  iskolai
diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetdleg a véleményét
kotelezGen ki kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utan a
megkuldott tervezetet az érdekelt felek kdzdsen megvitatjak és egyeztetik
allaspontjukat.

Az iskola mindkét tagozatanak tanuldit egyarant érinté Ugyekben a
didkonkormanyzat - a segit6 tanar tamogatasaval - az iskola
igazgatéjahoz, a tanuldk egyes csoportjat érinté Ugyekben az illetékes
igazgatéhelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat véleményét a didkénkormanyzatot segité tanar
képviseli a nevelbtestiilet értekezletén. A nevelOtestlilet értekezletére a
diakdnkormanyzat tanuld képvisel6je is meghivhato.

23.5. A diakkozgylilés

Az iskola tanulokozosségének a didkkodzgyllés a legmagasabb tajékoztatd
foruma. A didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti
kozérdek( észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkdnkormanyzat mikddési
rendjében meghatarozottak szerint hivhatd O0ssze. Tanévenként legalabb
egy, szlikség esetén két alkalommal kell didkkozgydlést tartani, amelyen
az iskola tanuldi, vagy - a didkdnkormanyzat dontése alapjan - a diakok
kildottei vesznek részt. A didkkdzgyllés napirendjét a kozgylilés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A diakkézgyllésen az
iskola igazgatdja és a diakonkormanyzati vezeték beszamolnak az el6z6
didkkodzgylilés ota eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényeslilésérdl. A kozgylilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a
diakdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon belll
valaszt kell adnia. Rendkivili diakkozgyllés is 6sszehivhatd, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdi, vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

24. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje
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A tanuldk tandran kivili sporttevékenységét a testnevel6 tanarok
szervezik a szorgalmi id6re. A tanuldk részvétele 6nkéntes, de torekedni
kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.
A sportkor mikodését az ISK Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
tartalmazza.

Iskolai sportkdrék

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett az
iskolai sportkorok mikddésének tamogatasaval biztositja.

A testnevel6 tanarok altal megjeldlt idépontban a tanuldok részt vehetnek
kerékparturakon, sitaborban, nyari sporttdborokban, uszodalatogatason.
Heti rendszerességgel télen szervezetten korcsolyazni jarnak.

Kapcsolattartas

Az iskolai sportkoérok, szakkorok, tomegsport, és egyéb foglalkozasok
latogatottsagardl a testnevelbk és a tanitdk havonta kotelesek beszamolni
az igazgatdhelyetteseknek. Tanév végén irasbeli beszamolét készitenek a
rész - és osszesitd felmérések eredményeirdl, a versenyeredményekrél, a
tanuldk sportolasi igényeirdl, a lehetéségek kihasznaltsagaral.

25. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom terilletre terjed ki: a
gyermek fejlodését veszélyeztetd okok megelGzésére, feltarasara,
megszlntetésére.

Legfontosabb feladatunk a preventiv intézkedések megtétele.

A gyermekvédelmi problémak feltdrasanak az a célja, hogy a gyermekek
problémait az iskola a csaldd és Gyermekjoléti Szolgalat
csalddgondozdinak segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni,
megeldzve ezzel sulyosabba valasukat.

A prevencio érdekében szikséges |épések:

e az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyfénokdk tajékoztatasa a
gyermekek

érdekében m(ikodo szervezetekrol, szolgaltatasokrol

. a hatranyos helyzetl és veszélyeztetett tanulok felmérése,
regisztralasa; a tevékenységi

formak megtervezése

e rendszeres felvildgositd programok szakemberek, segiték részérdl
(drog, alkohol,

dohanyzas, AIDS, terhesség)

e  konzultacié didkok, szilék szamara (pszichologus, ,kék vonal”,
gyogypedagogus)
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e szll6k - pedagdgusok kapcsolatanak erdsitése (esetmegbeszélés)

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

26. Iskolai konyvtar szervezeti és miukodési szabalyzata

A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrasai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrdél és a kézmdlivelddésrol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis kdnyvtari
dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
szabalyokrol
3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egylttes rendelet a kdnyvtari allomany
ellenOrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torliésrol
sz6l6 szabalyzat kiadasardl
Az intézmény pedagdgiai programja

1. A konyvtarra vonatkozo adatok:

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

Létesitésének éve: 1974.

Elhelyezése: 50 m2-es kdnyvtarhelyiség (1 tantermi egység ) és tarold
folyoso,

valamint szaktantermi letétek.

Személyi feltétel: 1 f6foglalkozasu kdnyvtaros tanar.

Hasznaldk kore: az iskola pedagdgusai, technikai dolgozdi, tanuldi.

Haldzatban elfoglalt helye: a varosi iskolai konyvtarhaldzat része.

Tipusa: zart iskolai kdnyvtar

Nagysaga: 18.900 konyvtari egységgel rendelkez6, kézepes nagysagu

konyvtar.
Tarsadalmi kdrnyezete: Miskolc belvarosanak peremén egy 1970-es
években épult
lakotelep altalanos iskoldjaban mikodd konyvtar. Kozvetlen
szomszédsagaban két

gimnazium (Herman Otté6 Gimnazium, Zrinyi Ilona Gimnazium )
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talalhato, melyekkel
kapcsolatban all az iskola és a kdnyvtar.
Szintén egyuttm(ikédés alakult ki az Ifjusagi és Szabadid0 Hazzal, a
Barsony Janos utcai Ovodaval, és az Ezist Hid Szocialis Otthonnal
( kblcsdnzés ).

Tagiskolara vonatkozo6 adatok

A konyvtar neve: Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Kényvtara
A konyvtar cime: 3525 Miskolc, Matyas kiraly u. 21.
Telefon: 46/507-520

E-mail: ig.helyettes@hunyadi-miskolc.sulinet.hu

A konyvtar fenntartéjanak neve: KIK

Alapitd okiratban meghatarozott konyvtari statusz: altaldnos iskolai
konyvtar

A konyvtar jellege: zart

A konyvtar elhelyezése: az iskola épulletén belil, az emeleten helyezkedik
el.

A konyvtar targyi és személyi feltételei:

Helyiségek szama : 1 + fél.

Egyszerre 20-30 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: Diafilm vetitd, TV, Video, DVD lejatszé, 1 db
szamitogép, nyomtatd Internet- hasznalattal.

Személyi feltétel: 1 f6 informatikus konyvtarostanar

Iskolank Miskolc belvarosanak szélén, a Vologda varosrészben, a Matyas
kirdly utcaban talalhaté.

Az iskola konyvtara az iskola induldsaval kezdte meg mikddését 1977.
tanévben.

A konyvtar adllomanyanak biztositva van egy 50 m2- es terem, és egy 18
m2-es konyvtarszoba. A kettd terem egymas mellett, egymasba nyithaté
maodon van elhelyezve.

A terem alkalmas konyvtari foglalkozasok tartasara. A padok, székek el6z6
tanévben keriiltek cserére. Osszesen 17 pad és 31szék biztositja az
olvasdk kényelmét. A polcrendszer, informatikai eszk6zok cserére
szorulnak, de allaguk nem veszélyezteti a kdnyvtar zavartalan mikodését.
A kozeljovoben lehetoséghez mérten a konyvtar fejlesztése ( ITK-s
eszk6zok, dokumentumtipusok, berendezési targyak ) célja lesz az iskola
vezetésének.

A milkodés soran a konyvtar allomanya fokozatosan gyarapodott. A
konyvtar allomanyat tervszerlen, nagyon korlltekintéen, gazdasagosan
apasztottak, igy fordulhatott el6, hogy egyes dokumentumtipusok
tulsulyban vannak. Kivonasuk folyamatos, helyettiik a korszer(
dokumentumtipus keril beszerzésre. Az allomany tartalmilag a gydjtokori
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szabalyzatanak megfelel6, a nem gy(ijtokdrbe tartozé dokumentumok
torlése folyamatos. Formailag az allomany egy része javitasra szorul, a
lehet6séghez mérten a javitdas meg fog torténni.

A tényleges allomany nagysaga 2012. julius 2-an 06sszesen 8323db
dokumentum.

Az aktudlis konyvtari allomanyra vonatkozé adatokat a konyvtar
nyilvantartasi leltarkonyvei tartalmazzak.

Az &llomany szamitdgépes feldolgozasa (tartalmi, formai feltarasa)
folyamatosan torténik.

Jelenleg egy f6 foglalkoztatasu konyvtaros tanitd latja el a konyvtar
tevékenységét. A konyvtaros munkakoérre vonatkozd szabalyzat a
mellékletben olvashato.

A konyvtar nyitvatartasi ideje figyelembe veszi az olvasdk iskolai
elfoglaltsagat, tanitasi és foglalkozasok idGpontjait.

2. A konyvtarak fenntartasa, feliigyelete, halézati gondozasa
2.1.Szaktanacsaddi intézménye a Miskolc Varosi Pedagodgiai Intézet.
2.2. A konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja.

E feladatkdrben ellendrzi:
« a konyvtar hasznalatanak intenzitdsat a tanuldk és a tanarok
korében,
« tovabba a konyvtarhasznalatra neveld munkat valamennyi tantargy
oktatasanak keretében,
« a kodnyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat,
« a nevelbtestililet és a kdnyvtaros egylttmikodését.

3. Az iskolai konyvtarak gazdalkodasa

3.1. Eves koltségvetés
A konyvtari feladatok ellatasahoz szikséges anyagi feltételek
tervezése az iskola éves koltségvetésében taldlhatdk. A konyvtari
mUkodés koltségtételei az alabbiak lehetnek:
- kdnyvbeszerzés,

- egyéb informacidéhordozdk (videofilm, CD-ROM, DVD stb.),
- technikai eszk6zdék,
- kényvtari tgyviteli nyomtatvanyok beszerzése.

Az ingyenes tankonyvelldtds  keretében  kapott normativ
tamogatasokbdl:

- kézikonyvek, tankdnyvek, munkafiizetek,

- ajanlott és hazi olvasmanyok,

- szakérak anyagahoz ismeretterjeszté konyvek.
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3.2. Egyéb financialis forrasok
A konyvtar szamara tdmogatast nyujthatnak egyének és szervezetek
az alabbi alapitvany javara cimezve:
Gyermekeinkért és Iskolajukért Alapitvany - Kényvtar
Szamlaszam: 1173066-20807294.
A konyvtaros tanar figyeli a konyvtarra vonatkozd palyazati
kiilrasokat, s ennek megfeleléen palydzati munkakat készit, amelyek
tamogatast nyujthatnak a konyvtar mikodéséhez.

A koltségvetési keret éves felhasznalasaért a kdnyvtaros és a gazdasagi
vezet6 felelds. Minden koényvtari beszerzéskor sziikséges az iskola
igazgatojaval és gazdasagi vezetbjével torténd egyeztetés.

4. Az iskolai konyvtarak feladatai:

- a konyvtar biztositsa az iskolai nevel6-oktatdé munkdhoz szikséges
konyveket, folydiratokat és egyéb informacidohordozdé
anyagokat,

- segitse a tanuldk olvasdva nevelését, konyvtari tajékozodasat,

- mozditsa el a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését.

Az iskolai kdnyvtar gyldjteményét, szolgaltatasait, mikodési rendjét az
intézmény szikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfeleléen
alakitja az igazgatd iranyitdsaval, kozben figyelembe veszi az iskola
kozosségeinek (nevelGtestilet, szakmai munkakozosségek, iskolaszék,
didkonkormanyzat) véleményét, javaslatait. Munkajat 6sszehangolja az
iskolai élet kiilénboz6 terlletein végzett tevékenységgel.

4.1. A kbényvtar alapfeladataihoz kapcsolddo szolgaltatasok

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

4.1.1. Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és a
hasznalék rendelkezésére bocsatja.

4.1.2. Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz
szlikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyduijt.
Segit a neveloknek és a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsolédd
irodalomkutatasaban, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast
végez.

4.1.3. Az iskola vezetdjének iranyitdsaval, a tantestlilettel és a szakmai
munkako6zosségekkel 0Osszehangoltan, egylttmikodve kozrem(ikodik a
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konyvtarhasznalatra éplld tanitasi orak, foglalkozasok rendszerének
kialakitasaban, elokészitésében és megtartasaban.

4.1.4. A nyitva tartas idejében a kdnyvtar mind a pedagdégusoknak,
mind a tanuldknak lehetové teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
helyben hasznalatat.

4.1.5. Lehet6vé teszi allomanyanak kolcsonzését, beleértve a tartds
tankonyvek, segédkonyvek kdlcsOnzését. A helyben hasznalhaté
gylijteményrész kivételt képez a kdlcsonzés alol.

4.2. A kényvtar kiegészité feladataihoz kapcsolddd szolgaltatasok

4.2.1. A konyvtar kiegészitd feladatait a 2011.¢vi CXC. térvény és a 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet fogalmazza meg.

4.2.2. Tandéran kivil foglalkozasokat tart (napké6zis csoportfoglalkozasok,
vetélkedbk, rendezvények).

4.2.3. Dokumentumok masolasa.

4.2.4. Szamitégépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa.

4., 2.5. Tajékoztatast nyujt az iskolai kdnyvtar szolgaltatasairol.

4.2.6. Kapcsolatot tart fenn mas kozkoényvtarakkal (megyei és
pedagodgiai konyvtar).
4.2.7. Kozrem(koddik az iskolai tankényvelldtds megszervezésében,

lebonyolitasaban ( tanari példanyok és tartdos kényvek ).
4.2.8. Részvétel a dokumentum - és informaciocserében.

5. Az iskolai konyvtarak gyijtokore

Az iskolai konyvtar gyljtékorét az intézmény altal megfogalmazott, és
a neveldtestilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg ( 1. sz
melléklet)

6. Gyljteményszervezés

A konyvtar folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat
a gyUjtokori szabadlyzat szerint ( lasd melléklet ), mely tlkrozi az iskola
pedagdgiai szellemiségét. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya
noveli a gyldjtemény informacids értékét.

6.1._Gyarapitas

A konyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az iskola
koltségvetésében biztositott beszerzési keret 70-80% -ara szerzOdést
kothet a KELLO Konyvtarellatd Koézhasznu Tarsasaggal. A konyvtaros
legfontosabb tajékozddasi segédletei a gyarapitasi tanacsadodk, kiadasi
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katalogusok, készlettajékoztatdk, ajanld bibliografidk lehetnek. A
tajékozddasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindig dssze kell vetni
a betlrendes kataldgussal, a névum kataldogussal és a deziderataval. A
beszerzési keret elégtelensége miatt az aldbbi Iépésekben lehet
csokkenteni a vasarlas mértékét:

- hazi olvasmanyok, munkaltatdé milivek példanyszamanak
csokkentése,

- ajanlott mivek sokféleségének csokkentése,

- a konyvtar gydjtékore altal meghatarozott tdrzsanyag
példanyszamanak csokkentése.

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

Szamlanyilvantartas:

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi
szabalyoknak megfelel6 konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének
feladata. A szamlak fénymasolt példanyait a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.

A dokumentumok allomanybavétele:

A beérkez6 dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell 1atni a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltdari szammal és raktari jelzettel. A
tartds meg0lrzésre szant dokumentumokat egyedi nyilvantartasba,
cimleltarkonyvbe kell bevezetni. A konyvtar teljes &allomanyanak
szamitdégépre vitele utdn at lehet térni a «csak szamitdégépes
nyilvantartdsra. A gyorsan avuld anyagokrol idGleges nyilvantartast,
brosura leltarkonyvet kell vezetni.

A tartdés tankodnyvekrdl tankonyvi nyilvantartast kell vezetni.

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

6.2. Alloményapasztas

Az dllomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a
kett6 egyitt képezi a  gyljteményszervezés folyamatat. Az
allomanykivonas szakmai vesztesége annal kisebb, minél korlltekintdbb
és megfontoltabb az allomany gyarapitasa. Az allomanybdl a dokumentum
az alabbi okok miatt toroélheto:

- tervszerld Adllomanyapasztas ( a tartalmilag elavult, a

folospéldanyok, a gyljtékérbe  nem  tartozo

dokumentumok ),

- természetes elhasznalddas ( selejt ),

- hidny ( vis maior, behajthatatlan kdvetelés, allomanyellendrzési
hiany ).

Muzealis értékld dokumentumokat nem szabad selejtezni.
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Az Adllomanybol valé kivonast meg kell el6znie &llomanyelemzési
tevékenységnek. Az itt nyert tapasztalatokat a gyarapitas folyamatédban is
fel kell hasznalni.

6.3. _Az dllomany ellenérzése

Az iskolai kényvtarban - mivel allomanya 10.000 koéteten feldli - 3
évenként kell leltarozni. Soron kivili dllomanyellendrzésre van sziikség a
konyvtaros személyének valtozasakor (atadas-atvételi leltar), ha az
allomany védelme valamilyen ok miatt egy ideig nem volt biztositott,
illetve elemi kar vagy blincselekmény esetén. A leltarozasrdl lGtemtervet
kell késziteni, mely tartalmazza az allomanyellendrzés maddjat, tipusat,
menetét, lebonyolitdsat, lezardasanak (gymenetét, a leltarozasban
résztvevl személyek nevét. A leltdrozds soran a gydjtemény
dokumentumait tételesen o6ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért
a gazdasagi vezetd - mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetbje - a
felelOs.

6.4. Az dllomany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért,
rendeltetésszer(i m(ikodéséért az intézmény altal biztositott személyi és
targyi feltételek keretein belll anyagilag és erkdlcsileg is felelds.

6.4.1. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gy(jtemény
tervszerl, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznalasaért,
ezért hozzajarulasa nélkil az iskolai kényvtar szamara dokumentumo(ka)t
senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel
csak a szamla ( kisérdjegyzék ) és a dokumentum(ok) egylttes megléte
alapjan torténhet. A beérkezett dokumentumokat nyilvantartasba kell
venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész
vezetését. A konyvtaros tanar felel6sségre vonhaté a dokumentum és /
vagy eszkdzhianyért, ha bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar
nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és m(ikodési szabalyait.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért ( a dokumentum mindenkori eszmei értékét
kell tériteni ).

A tanuldk és a dolgozok tanuld - illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak,
akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felel6sség.

A szaktanarok részére |étesitett letéti allomanyt névre széldéan kell atadni.
A dokumentumokért az atvevlO szaktanar agyagilag felel6s.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és a portan
helyezendok el.
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A kulcsok csak indokolt esetben ( vis maior, betegség ) adhaték ki az
iskola igazgatdjanak vagy egyéb alkalmazottjanak. A konyvtarba csak a
konyvtaros vagy - takaritds, szell6ztetés, épiletvédelem céljabél - a
gazdasagi vezet6 tudtaval lehet bemenni.

A konyvtaros tanar hosszan tartd betegsége esetén a kdnyvtari munkat
ellatd helyettes részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének
idejét rovid jegyz6konyvben régziteni kell.

6.4.2. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalé helyiségekben be kell tartani a
tlizrendészeti szabalyokat. Az igazgatd elrendeli és végrehajtja a
szikséges tlzvédelmi ovintézkedéseket. A konyvtarban dohanyozni és

nyilt langot haszndlni TILOS. Szigoruan Ugyelni kell a konyvtar
tisztasagara, portalanitasara.

A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai
artalmaktél.

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

A nem nyomtatott dokumentumokat tipusuknak megfelel6 védelemben
kell részesiteni (lemezeket allitva tarolni, elektromagneses hordozékat
elektromagneses erdtértél, sugarzastol évni).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai:

- allomanyellendrzési nyilvantartas ( zaréjegyzokonyv)

- kolcsdnzési nyilvantartas (tartds megodrzésre szant dokumentumoknal
tasakos, gyorsan avuldé dokumentumoknal flizetes).

7. A konyvtari allomanyok elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola A éplletszarnyaban kapott helyet, tanterem
nagysagu (kb.50m2), 1 tanuldcsoport befogadasara alkalmas. Az el6tte
levalasztott folyosérész a rakodoteret boviti, itt kapott helyet a pedagdgiai
irodalom, a folydirat tarold, az ©Omlesztett raktar, a kottetésre varo
konyvek raktara, kdnyvtari tgyviteli raktar.

A konyvallomany f0 része a konyvtarhelyiségben szabad polcokon
talalhato.

Allomanyrészek:

kézikonyvtari allomany ETO szerinti szakrendben elhelyezve,
ismeretkdzl6 irodalom szakrend szerinti elrendezésben,
szépirodalom szerzGi betlirendes ( Cutter-szam
) elrendezésben,

id6szaki kiadvanyok idérendben,

-Av- dokumentumok,
szamitogéppel olvashatd dokumentumokfolydszamos (numerus currens)
elrendezésben tankdnyvek, munkaflizetek,
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tanari kézikdnyvek, brosura nyilvantartas
folydszamos

- kilon gydjtemények szakrendben
pedagdgiai gyljtemény szakrendben
konyvtari szakirodalom szakrendben

- Kényvtarbdl kihelyezett letétek - szaktantermekben talalhatok.
A konyvtarbol kihelyezett letétekrdl lel6hely nyilvantartast kell vezetni.

8. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtarban raktari és olvasoi cédulakatalégus tarja fel az
allomanyt. Az olvasdk rendelkezésére szerzGi és cim szerinti betlirendes
keresztkataldgus all, valamint olvasdéi minta szakkataldgus. Szamitdégépes
adatbazisunk a Szirén program. A kataldgusok szerkesztési szabalyzatat
lasd a 2. sz. mellékletben.

9. A konyvtarak munkarendje

A konyvtari teendbket féfoglalkozasu vagy kett6s munkakord
konyvtaros lathatja el. Munkafeladatait a munkakori leirdsa tartalmazza
( ldsd 3. sz. melléklet). Eves munkaterv szerint dolgozik, a tanév
rendjéhez igazodva.

Heti nyitva tartasi id6: 22 édra.

Napi bontasban: hétfd - csttoértok: 10 - 15 6rdig,
péntek: 12 - 14 6raig.

Adminisztracio: heti 126ra .

Kapcsolatépités, konyvpiaci tdjékozddas: heti 6 ora.

A nyitvatartasi érakat a tanitasi napokon ugy kell iddziteni, hogy a tanitasi
idében és utdna is lehet0ség legyen csoportos és egyéni
helybenhasznadlatra, tanuldsra és a foglalkozasok megtartasara.

A konyvtari foglalkozasokat a nevel6k tanmenetében is feltlintetve, elbre
megtervezett foglalkozasi rend szerint kell megtartani.

A konyvtar kolcsonzési forgalmardl statisztikai jelentést kell késziteni.

A konyvtari foglalkozasokat az osztalynaploba kell vezetni.

A konyvtar haszndlatara vonatkozoan szabalyzatot kell késziteni, ( 4. sz.
melléklet) amely tartalmazza: a hasznalatra jogosultak korét, a hasznalat
modjat és feltételeit, a kolcsonzési elbirasokat, a nyitva tartas és
kolcsonzés idejét, a konyvtar szolgaltatdsait, az &llomany védelmére
vonatkozo rendelkezéseket. A hasznalati szabalyzatot a konyvtarban jol
lathato helyen ki kell fliggeszteni.

10. Zarorendelkezés
A konyvtar szervezeti és m(ikodési szabalyzata része az iskola

szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak. Az iskola mi(ikodésére vonatkozo
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szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabdlyzat gondozdsa a
konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai korilmények valtozasa miatt sziikségessé valo
moddositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgatd a
jogszabalyban elbirtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jévahagyas napjan |ép életbe,
és érvényes a visszavonasig.

27. Zarorendelkezések

27.1. Jovahagyas, érvényesség

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatot az iskola nevelGtestlilete fogadja
el.
A hatdlyba lépés napja a SZMSZ nevelotestileti elfogadasanak napja.

27.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

A teljes szoveg megtekinthet6 az alabbi helyeken:
igazgatoi iroda,
igazgatohelyettesi irodak,
tanari szoba,
kdnyvtar,
iskolatitkar,
iskolaszék elnoke,
szUlGi szervezet elndke.

27.3. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti: a fenntartd, a nevelGtestlilet, az
iskola igazgatdja, az iskolai sz(l6i szervezet, a didkdnkormanyzat iskolai
vezetOsége.

Jelen SZMSZ moddositdsa csak a neveldtestilet elfogadasaval és a Nkt.
altal meghatarozott k6zosségek egyetértésével lehetséges.
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