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Bevezeto

A nevelési-oktatdsi intézményiink folyamatosan feliilvizsgalta az iskola Szervezeti és

mikodési szabalyzatat és 1) SZMSZ-t hozott létre.

Az intézmény vezetése folyamatosan torekedett arra, hogy az egyetértési €és véleményezési

joggal rendelkez8k megfeleld idét kapjanak a dokumentum megismerésére, illetve élhettek a

jogszabalyban biztositott egyetértési és véleményezési jogukkal.
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete, a sziiléi munkakozosség,
tovabba a didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ a fenntarto

jovahagyasaval 1ép életbe. Az SZMSZ nyilvanos.

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé ¢és kils6 kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti

kéznevelésrdl sz6lé 2011, évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjdan torténik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mlikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mdas hataskérbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szabélyzat hatilya kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara, munkavallalojara és

jogviszonyban allo tanuldjara.

A szervezeti és milikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

1993, évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXIL térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérsl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

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

A nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szol6 2011. évi XLIL térvény 1999. évi XLIL torvény modositasa
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az Alapito okirat alapjan:

A Debrecen - Nyiregyhazi Egyhazmegye (4024 Debrecen, Varga u. 4.) a 2011 évi CCVL
torvény 12. § (1) bekezdése, a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. §
(3) bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123-127.§ kovetelményeinek
megfeleloen a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Keét Tanitasi
Nyelvii Altaldnos Iskola és Ovoda Alapité okiratat a kdvetkez6k szerint hatarozza meg.

. A koznevelési intézmeény hivatalos neve:
Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi
Altalénos Iskola és Ovoda
Széchenyi Istvan Katholische Deutsche-Ungarisch-Englische Grundschule mit
Kindergarten
Roviditett neve: Széchenyi Kat. Alt. Isk. és Ovoda

° OM azonositdja: 201480

o Az intézmény székhelye: 4700 Matészalka, Széchenyi u.7.

© Az intézmény telephelye: 4700 Matészalka, Jozsef Attila koz 6.

o A koznevelési intézményt alapitd, fenntartd és miikodtets szerv neve, székhelye:
Debrecen - Nyiregyhazi Egyhdzmegye 4024 Debrecen Varga u.4.

o A koznevelési intézmény jogallasa: 0Ondlléa gazdilkodd egyhdzi fenntartast
kdznevelési intézmény

o A koznevelési intézmeény tipusa: Tobbceell, kdzos igazgatast koznevelési intézmeny:
altalanos iskola, évoda

o A koznevelési intézmény évfolyamainak szama: ovoda négy csoport, altalanos iskola
8 ¢vfolyam

o A koznevelési intézmény oktatasi munkarendje: nappali rendszerli dvodai nevelés,
iskolai oktatas

. A koznevelési intézmény feladat-ellatasi helyen felvehetdo maximalis gyermek és

tanulolétszam:
® Ovoda: 4700 Matészalka, Jozsef Attila koz 6. 110 16
o Altalanos iskola: 4700 Matészalka, Széchenyi u.7. 610 o

o A koznevelési intézmény mikodési kore: Matészalka varos és a Matészalkai jaras
o A koznevelési intézmény fenntartd képviseletére jogosult személy: Palanki Ferenc
megyésplispok
o A koznevelési intézmény képviseletére jogosult: Debrecen - Nyiregyhazi
Egyhazmegye plspoke altal megbizott igazgatd
e A koznevelési intézmény alapfeladatai: 6vodai nevelés, ellatas, szakmai feladatai,
altalanos iskolai nevelés-oktatds, nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-
oktatasa, a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényl, gyermekek, tanulok dvodai €s iskolai nevelése-oktatasa



A koOznevelési intézmény gazdalkodasi jogkore: oOnalléan gazdalkodd egyhazi
fenntartasu kdznevelési intézmeny

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.

A koznevelési intézmény vezetjének kinevezése:

Az intézmény vezet6jét Debrecen - Nyiregyhazi Egyhdzmegye plispoke hatarozott
idére bizza meg €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogot

A feladatellatast szolgald vagyon:

A székhelyen 4700 Métészalka, Széchenyi u.7. 1év6 2844 helyrajzi szdmu, 10316 m?
teleken 16v6, 4039 m? alapteriilet(i iskola- épiilet, és ing6sag.

A feladatellatasi hely, ovoda: 4700 Matészalka, Jozsef Attila koz 6. sz. 1év0 2842
helyrajzi szamu 3232 m? ingatlanon megépiilt 974 m? alapteriiletdi 6voda épiilet
ingosag

A koznevelési intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény vagyonaval Debrecen - Nyiregyhdzi Egyhdzmegye tulajdonosként
rendelkezik.



3.  Azintézmény szervezeti felépitése

Az intézmeény szervezeti felépitését a szervezeti abra mutatja.
1. sz. melléklet

3.1. Az intézmény vezetije

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kbéznevelési térvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmeény szakszerli és torvényes mukodeéséért, a takarékos gazdalkodasert, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mds hataskdrébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakorilményeire vonatkozoé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkdaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendjének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséert ¢s ellatasaért, a nevelé eés oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megelzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkeént, vagy meghatarozott {igyek esetében helyettesére, vagy a gazdasagvezetore
atruhazhatja.

A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds is az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a diakénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvenyes.

A fenntarto palyaztatas nélkil is adhat intézményvezetdi megbizast.

3.2. Vezeté benntartéozkodasanak rendje

e Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdének kell az épiiletben
tartozkodni.

e Az intézmény vezetGje vagy vezetd-helyettesek a munkaidé beosztasnak
megfelelden - heti bent tartézkodas ideje alatt latja el a feladatat. Az lgyeletes
vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ -ben rogzitett vezetd helyettesitési rend
alapjan kell kijel6lni az ligyeleti feladatokat ellato személyt.



3.3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az iskola igazgatojanak munkaideje 40 ora, amelyet a kotelezé orai letoltését kovetden
szabadon hasznal fel az igazgatoi feladatainak teljesitésére.

Az igazgatOhelyettes munkaidG-beosztasat ugy kell megallapitani, hogy az iskola fo
miikddési idejében - hétfotl péntekig 7°°-16'° ora kozodtt - az igazgatdt is beszamitva
valamelyik vezet6 az iskolaban tartozkodjon.

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatot akadéalyoztatdsa esetén - azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo {igyek kivételével - teljes
felelosséggel az 1. sz. igazgatohelyettes, majd a Il. sz. igazgatohelyettes helyettesiti.

Igazgato és a helyettesek egyidejl tavolléte esetén a helyettesité személyt az igazgato jeloli ki
az iskolavezetésbol, elséként a fels6s munkakdzosség-vezetét, masodikként az alsds
munkakdzdsség vezetot.

Gazdalkodasi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb egy hdnapos
folyamatos tavollét.

3.4. Azintézményvezeto altal atadott feladat és hataskérok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat.

e az igazgatOhelyettesek szaméara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
véalasztott tantadrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatOhelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat,

e a gazdasagvezet0 szdmara — a szobeli egyeztetést kovetéen — az élelmiszerszallitasi
szerzddések megkotését, a terembeérleti és mar bérleti szerzodések megkdtését,

e a gazdasigvezetd szamara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasdgi ligyintézé feladata. A
helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési jogkére — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali



intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok veégrehajtasara terjed
ki.

3.5. Azintézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

° igazgatohelyettes L.

° igazgatohelyettes 11

° a gazdasagvezeto

Az igazgatohelyettesek

o Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgato bizza meg megbizassal, a fenntarté egyetértési jogot gyakorol.

o [gazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

e Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal ra bizott feladatokért.

A gsazdasagvezetod

e Szakiranyu keépesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleldssége Kkiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

e A gazdasagi iroda ¢s a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezetd iranyitja.

e A gazdasagvezeto feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére
¢s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ald tartozd
dolgozdk szabadsdgolasanak tervezésére €s lebonyolitdsara, az élelmiszer-szallitasi
szerzodések megkdtésére, az intézmeény megbizasi szerzodéseinek megkotésére, azok
ellenGrzésére.

e A pgazdasagvezetd feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Az intézményvezetdség tagjai:
° igazgatd
o igazgatohelyettesek
° gazdasagvezetd
® szakmai munkakdzdsségek vezetoi
e iskola lelkivezetdje

10



Az iskola lelkivezetdje

3.6.

A vezetdség munkajanak kozvetlen segitje a matészalkai Romai Katolikus plébania
vezetdje, aki egyben az intézmény lelki vezetdje.

Az iskola pedagdgiai programjaban vallalt keresztény szelleml valldsos nevelés
megvalosulasat segiti.

Segiti a pedagdgusok hitélethez kapcsoldodd tovabbképzéseinek, lelki gyakorlatainak
megvalositasat.

Felel6s a hitoktatok szellemi iranyitasaért, kozremiikodik a tanulok hitéletének
megszervezeéseben, irdnyitasaban.

Uzemi Tanacs

Létszama: 3 10

Az lizemi tandcs feladata és jogkore

Az lzemi tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozod szabdlyok megtartdsanak
figyelemmel kisérése.

Az lizemi tanacs feladatanak ellatasa érdekében jogosult tdjékoztatast kérni €s az ok
megjelolésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltaté nem utasithat el.

A munkaltato félévente tajékoztatja az lizemi tanacsot
a gazdasagi helyzetét érint6 kérdésekrol,

a munkabérek valtozasardl, a Dbérkifizetéssel Osszefuiggd likviditasrol, a
foglalkoztatas jellemz6irél, a munkaidd felhaszndlasarol, a munkafeltételek
jellemz6irdl,

a munkaltatonal foglalkoztatott —munkavallalok szamarol ¢és munkakorik
megnevezeéseérol.

Az lizemi tandcs félévente tajékoztatja tevékenységérél a munkavallalokat.

A munkdltaté dontése el6tt legalabb tizendt nappal kikéri az tizemi tandcs véleményét a
munkavéllalok nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedések és szabalyzatok
tervezetérol.

Munkaltatoi intézkedésnek mindsil kilonodsen:

a munkaltato atszervezése, atalakitdsa, szervezeti egység 6nallo szervezetté alakitdsa,
termelési, beruhazasi program, uj technologia bevezetése, a meglévo korszertisitése,
a munkavallalora vonatkozo személyes adatok kezelése és védelme,

a munkavallalo ellendrzésére szolgalo technikai eszkoz alkalmazasa,

az egészséges és Dbiztonsagos munkafeltételek kialakitasara szolgalo, a
munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések megelozését eldsegitd
intézkedés,
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e az uj munkaszervezési modszer, valamint a teljesitménykovetelmény bevezetése,
modositasa,

e aképzessel Osszefliggo tervek,
e a foglalkoztatast eldsegité tdmogatasok igenybevétele,

e az ecgészségkarosodast szenvedett wvagy a megvaltozott munkaképessegli
munkavallalok rehabilitacidjara vonatkozo intézkedések tervezete,

e a munkarend meghatarozasa,

e amunka dijazasa elveinek meghatarozasa,

e amunkaltato mikodésével osszefliggd kdrnyezetvédelmi intézkedes,

e az cgyenld0 banasmod kovetelményének megtartdsara é€s az esélyegyenldség
biztositasara iranyul6 intézkedés,

e acsaladi élet és a munkatevékenység dsszehangolasa,

e munkaviszonyra vonatkozd szabalyban meghatdrozott egyéb intézkedés.

4. A pedagogiai munka belso ellen6rzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezese, a szakmai
feladatok végrehajtisanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri
leirasa, az intézmény éves munkaterve, hatarozza meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente &t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kotelezben szabalyozza az alabbi feladatkdrt ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai €s
egyeb természetli ellendrzési kdtelezettsegeit:

e igazgatOhelyettesek

e amunkakdzdsség-vezetok

e az osztalyfonokok

e apedagdgusok

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatit az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk
els6sorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzesi feladatokban. Az intézmény
vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagbgus teljesitményértékelésben valo
kozremukodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzesi feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Az ellenOrzés formai:

e oOra- ¢s foglalkozaslatogatas,

e dokumentumelemzés,

e beszamoltatas,

o céljellegl vagy tematikus vizsgalat,
e eredményvizsgalatok, mérések.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok)
e tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval
e anaplok, folyamatos ellendrzése
e az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzese
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyféndki, tandri
intézkedések folyaman

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

Az ellendrzés tapasztalatai
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség

tagjaival meg kell beszélni. Az Aaltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejl
meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

Az ellendrzés tapasztalatairol a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a nevelGtestiilet
el6tt. Az ellenGrzési tervet és a beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.

Az ellendrzések nyilvantartasa
Az ellenOrzést végzé az ellendrzési kotelezettségekrl és az elvégzett ellendrzésekrol

nyilvantartast koteles vezetni, amelyet az irattarban kell elhelyezni az irattar kezelésével
megbizott személynek.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A tanév rendje

A tanév munkarendjét: az oktatasért felel6s miniszter évenkénti rendelettel meghatarozott
keretein beliil a nevel6testlilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az €rintett

kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helvi rendje
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Tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

e anevelGtestileti értekezletek id6pontjait

e sz{ilGi értekezletek, fogadd orak rendjét

e azintézményi rendezvények és linnepségek maodjat és idépontjat

e  atanitds nélkiili munkanapok programjat €s idopontjat

e  avizsgak (osztalyozo-, javito-, killonbdzeti-) rendjét

e atanitdsi sziinetek (&szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein

beliil
e abemutaté orak és foglalkozasok rendjét
e anyilt napok megtartasanak rendjét ¢s idejét

5.2. Az intézmény nyitva tartasi rendje

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon az alabbi idépontokban
tart nyitva:

e dolgozdk szdamara: 06°° 6ratdl 20 éréig

o tanulok szamara:  07% 6rat6l 16 oraig
A szokdsos nyitva tartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kerelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézmenyt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva.

5.3. Tanitasi orak, sziinetek rendje

A nevelés - oktatds az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban, orarend
alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az alabbiak szerint:

o reggeli dhitat 07°0-t61 8 -ig tart

e anapi tanitasi idé 08%°-tol 16'%-ig tart

e atanitasi 6rak idotartama: 45 perc

o a szakkori foglalkozasokat 16 érdig be kell fejezni; indokolt esetben az

intézményvezetd engedélyezheti ennek meghosszabbitasat
e indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara kiilon engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitdsi ordk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd-
helyettes tehet. A tanitasi ordk tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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Az orakozi szinetek idétartama: 1-2. ora utan 15 perc, a 3-4-5. 6ra utanl0 perc 6.7 ora utan
5 perc 8. 6ra utan 15 perc. A jelzOcsengd becsengetés €s a tanitasi orak befejezése elott 5
perccel szdlal meg.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szellztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt
étkezési 1don kivill a tanulok lehetGség szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajat €s tarsaik
testi épségére.

5.4. Ugyeleti rend

Az iskoldban a tanulé feliigyelet nélkill nem tartozkodhat. Az orarend szerinti kotelezo
tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kézvetlenil a tanitdsi id6 el6tt
¢s utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok €s
diakok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az lgyeletre beosztott vagy
az lgyeletes helyettesitésére a kijellt pedagogus felelos az lgyeleti terlilet rendjének
megtartasaért, a felligyelet ellatasaert.

Tanuloi tigyeleti rendszer segitheti az tigyeletes pedagdgusok munkajat.

Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti iddszakokra reggel 07°° -to1 7°° -ig tart
vonatkozik az orakozi szlinetekre.

A tanitas nélkiili munkanapokon is el kell latni igény esetén a tanulok szamara feliigyeletet.
Ennek lehetGségérdl az intézmény a sziilét irasban értesiti. A szil6 irdsban kérheti az ligyelet
biztositasat gyermeke szamara.

5.5. A pedagogusok, alkalmazottak benntartozkodasi rendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. §-a rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozo6 pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora, amely:
= akdtelezd 6rakbol
= anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodo egyéb feladatokbol
= Orakra valo felkésziilésbol
= a tanuldkkal és a szakfeladatanak megfelelé foglalkozasokhoz kapcsolddd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢s helyettesitési rendet a megbizott
igazgatohelyettes allapitja meg — az intézményvezetd jovahagyasaval.

e A pedagdgus az intézménybe torténé beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése el6tt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli
ligyeletet ellaté pedagogus az tigyelet megkezdése eldtt 5 perccel korabban érkezzen
meg.
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e A pedagégusnak a munkabol valdo tavolmaradasat elzetesen jelentenie kell az
intézményvezetének illetve a helyettesnek, hogy helyettesitésér6l gondoskodni
lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében a pedagogust
hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszerlen kell helyettesiteni.

o A szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tandari szobajaban kell
tartani. A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi ora
megkezdése el6tt 30 perccel jelezni kell az intézmény igazgatohelyettesének vagy a
titkarsagon.

e A pedagdgusok szamara — a kotelezé oraszamon fellli — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartdsara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja.

e Az oktato-neveld6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék
helyettesitési rendjét a kijelolt igazgatohelyettes allapitja meg és az intézményvezetd
hagyja jova.

e Az oktatd-nevel6 munkat segité alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 15 perccel
kell munkahelyiikon megjelennitik, tdvolmaradasukrol a titkarsagot kell értesitenitik.

A pedagogusok, alkalmazottak munkajat a munkakori leirasok tartalmazzak

2.5z melléklet
5.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak
rendje

Az intézménybe idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartasi idején beliil, - az
ligyeletes portas kelld tajékozodasa utan, killon engedéllyel 1éphetnek be. A latogato koteles
megnevezni a felkeresni kivant személyt és megjeldlni jt')vetéle celjat és a latogatas varhato
id6étartamat. Elézetesen bejelentett vendég vagy be nem jelentett latogatd érkezésér6l a
portas értesiti a meglatogatottat, aki ha a vendéget fogadni tudja, jelzi a portasnak.

6. Az intézményi kozosségek, kapcsolattartasi formai és rendje
6.1. Az intézményi kozosségek

Az iskolakozOsség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

A munkavallaléi kdzosség
A munkavallaloi kozdsség az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi

jogviszonyban allé adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

A teljes munkavallaloi kozosség értekezletét az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteir6l jegyzokonyvet kell vezetni.
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Ha a nevel&testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

Az intézmény nevelOtestiilete
A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmeény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a nevelé és oktatd
munkat kozvetlentil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kéznevelési torvényben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
es javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet meghatarozza mikodésének és dontéshozataldnak rendjét. A neveldtestiilet
feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhet6 részét az
intézmeény éves munkatervében kell rogziteni.

Nevelétestiileti értekezletet kell tartani dontési joggal:
e apedagogiai program és modositasanak elfogadasakor

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor

e ahdzirend elfogadasakor

e atanévnyitas el6készitése az éves munkaterv elfogadasakor

e a féléves munka értékelésekor

e atanév pedagdgiai munkéjanak értékelésekor

e atovabbképzési program elfogadasakor

o atestiilet képviseletében eljard pedagodgusok megvalasztasakor

e az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasakor

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mukodésével
kapcsolatos, valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a tantestiilet véleményét:

o atantargyfelosztas elfogadasa elott

e apedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa sordan

e azigazgatOhelyettesek megbizdasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt
e kiilon jogszabalyban megfogalmazott tigyekben

A neveldtestiilet dontései és hatirozatai
e A nevelGtestiilet dontései és hatirozatai a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
nyilt szavazassal €s egyszerl szotobbséggel sziiletnek, kivéve a jogszabalyban

meghatarozott személyi lgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont a testiilet.
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e A szavazatok egyenlOosége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

e A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
cgyetértési joggal rendelkezo kozdsség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

A nevelitestiilet értekezletei:

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint)

Tanévnyitd és tanévzaro értekezlet

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Az értekezlet eldre
meghatarozott napirend alapjan torténik.

Félévi és év végi osztalvozo konferencia

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet
tart a nevelOtestiilet.

Tajékoztatd és munkaértekezletek

Barmikor, altalaban havi rendszerességgel Osszehivott értekezletek. Az iskola munkatervében
rogzitett megvaldsitando feladatokhoz, illetve egyéb aktualis események koré szervezédnek.
Az értekezlet Gsszehivasat kezdeményezi az igazgatd €s helyettese.

Nevelési értekezlet

Evente legalabb két alkalommal keriill megszervezésre, az intézmény munkatervében
meghatarozott nevelési témak koré épitve. Az értekezletek célja: olyan nevelési problémak
kozos megbeszélése, amelyek jelen vannak az intézmény életében. Ezekre az értekezletekre
kiils6 el6ado meghivasa is kezdeményezhetd.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.
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Szakmai munkako6zosségek

A munkakozosség azonos nevelési, képzési feladatot ellato, illetve azonos targyat,
tantargycsoportot tanito - legalabb 6t - pedagogus kozdssége. (Kat. 41.§)

A munkakdzésség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmeény szakmai munkdjanak
irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében. Osszegzé véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok értékeld, mindsitési eljardsdban. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara —részt vehet tobb tanuldt és pedagdgust erintd

iskolai verseny megszervezésében, lebonyolitasaban.

A szakmail munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zdsségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonaldt,
mindseget.

Az intézmény munkakozosségei egylittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd
munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy,
hogy a munkakézosség-vezetok rendszeresen konzultilnak egymadssal és az intézmeény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetOket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozOsség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézmeényben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
€s orszagos versenyeket

Haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudédsszintjét

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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Intézménviink szakmai munkakdz0sségel

also tagozatos human munkak6zdsség 1- 4. évfolyamon
also tagozatos redl munkakozosség 1- 4. évfolyamon
fels6 tagozatos human és osztalyfonoki munkakozdsseg 5- 8. évfolyamon
felsé tagozatos redl munkakdzosség 5 - 8. évfolyamon
idegen nyelvi munkak6zosség 1 - 8. évfolyamon

A munkakdzdsség-vezetd megbizasa

A szakmai munkak(z0sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot

tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa

legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az igazgato jogkore.

A munkakdzossée-vezetO feladatai

A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a
vezetes es a pedagogusok kozott.

A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisiggal beszamol az intézmény
vezetOjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a félévi €s tanév veégi értékelo értekezlet el6tt a
munkak6zosség munkajarol.

Felel az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtasaért a munkakdzosség
teriiletén

Felel még a munkak6zosségen belill a szakmai ellendrzési terv elkészitésért és
végrehajtasaert

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl, a munkak6zOsség minden tagjanal Orat
latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kiviil.

Ha a munkakozdsség véleményeét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosseég tagjainak véleményérdl.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakGzosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a koOzOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

A diakdnkormanvzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete.
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° A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

° Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. Ezt a didkonkormanyzat késziti el, és a nevelbtestiilet hagyja jova. A
didakonkormanyzat szervezeti €és mukdodési szabdlyzatat az intézmény belso
miikodésének szabalyai kozott kell Grizni.

. A didkonkormdanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetGje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

o Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint vdalasztott didk-onkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

e A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja

Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra.

° A diakdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezésecit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. A mikédéséhez
sziikséges feltételeket az intézmeény vezetoje biztositja a szervezet szamara.

o A diakénkormanyzat sajat szervezeti €s mukodési szabalyzata szerint mikodik.

A diakonkormanyzat a nevel6testiilet véleménvének kikérésével dont:

e sajat mikodéseérdl,

e adidkénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

e hataskoérei gyakorlasarol,

e egy tanitas nelkiili munkanap programjarol,

e az iskolai, diakénkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének Iétrehozasardl é€s
miikddtetésérol

e amennyiben az intézményben mikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikddo
tajékoztatasi rendszer szerkesztosége tanuloi vezetdjénck, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalvok szerint — be kell szerezni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt

e a hazirend elfogadasa el6tt
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
tgyeket, amelyekben a dontés el6tt kdtelezo kikérni a didkdnkormanyzat vélemenyét.
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Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztisa
e kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba
e dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykdzosséeek vezetdie: az osztalyfondk

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsdsorban a

felmend rendszer elvét figyelembe véve. Munkajaért osztalyfonodki potlékban részestil.

Az osztalyfondk feladatai és hataskore

A keresztény nevel§ tisztaban van azzal, hogy eszkdz az Isten kezében, s munkaja
eredményeiért elsdésorban Neki tartozik haldval. Tekintélyének alapja a tetteiben
mutatott példa. Az osztalyfonokok szavai é€s tettei 6sszhangban vannak, hitelessé csak
igy valhat tanitvanyai elétt.

Az 5-8. évfolyamon kotelez6 osztalyfonoki orak nevelési témai lehetnek: kotottek,
szabadon valaszthatok ¢s aktualis eseményekhez kapcsolodoak.

Az osztalyfonoki ora egyszerre szolgdlja az Aaltalanos miiveltseg gyarapitasat, a
vilagszemlélet és az erkdlcsi értékrend alakulasat. Fejleszti az onismeretet, felkésziti a
tanulokat a kulturalt tdrsas kapcsolatok épitésére és fenntartdsara. Hozzdjarul a
differencialt emberkép ¢és identitastudat alakulasahoz.

Az osztalyfonok feladata:
A tanuldk életkoranak megfelelé ember-, és tarsadalomismeretek nyujtasaval segitse eld

a tanulo szocializalodasi folyamatat, természeti €s tarsadalmi kormyezetébe valo
beilleszkedését, a keresztény értékrend megtartasat.

Segitse a tanulot kapcesolat-, és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes ¢€s
hasznos kapecsolatok kialakitasara és apolasara.

Fejlessze a tanuld szocialis érzékenységét, tolerancidjat, valamint empatikus készségét az
¢letkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant.

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében nevelje osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet ele
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.
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e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teend6ket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

6.2. Kapcsolattartas az iskola kozosségeivel

Az intézmény vezetSje kozvetlen kapcsolatot tart az iskola munkavallaloi kézdsségeével,
kiemelten a tantestiilettel.

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet
A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd segitségével
a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képvisel6k atjan valdsul meg.

A kapesolattartas forumai:

- az iskolavezetés iilései,

- a kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések stb.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai Munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az aktudlis
tennivalokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon
elektronikus levélben értesiti a neveldket.

6.3. Kapcsolattartas a Sziil6i munkakozosséggel

Sziiléi munkakodzisség

A Sziil6i munkakozosség (SZMK) az iskolaba jaro diakok sziileinek képviselete a sziiléi
kotelességek ¢és jogok gyakorlasanak érdekében. A sziil6i munkakozdsség az iskolai
kozosség részeként fejti ki a tevékenységét. Legfontosabb feladata, hogy megfeleld kapcsolat
alakuljon ki a szilok és az iskola pedagogusai ¢és dolgozoi kozott. Eldsegiti az oktatas és
nevelés szintjének folyamatos emelését az iskolaba jar6 diakok érdekében.
Ezen belill is kiilondsképpen a keresztény szelleml, elkotelezett, 6nallo életre felkészitést
tamogatja sajatos lehetOségein keresztil. Az iskolai sziiléi munkak6zoOsség tagjait az
osztalyok sziloi kozosségel delegaljak, osztalyonként 2 fot.
Az osztélyok sziil6i munkakozosségei kérdeéseiket, véleményeiket, javaslataikat a vélasztott
SZMK - elnok vagy az osztalyfonok segitsegével juttatjak el az iskola vezetGségéhez, illetve
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az altaluk valasztott képviseleti csoportjuk kozvetlendl is megkeresheti az iskola igazgatojat.
Az SZMK a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ —e) alapjan miikédik.

Az iskolai szlil6i munkakdz6sség jogai:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,
kialakitja sajat mikddeési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket a koznevelésr6l szold torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szllokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Eljarhat, intézkedhet a kdznevelesi térvényben és az iskola Pedagogiai Programjaban
meghatarozott sziiléi jogok érvényesitése és sziil6i kotelességek teljesitése
érdekében.

Kérdéseket tehet fel - az elndkén keresztill - az iskola vezetdinek az intézmény
mikddését érintdé valamennyi kérdésben.

Az iskolai sz1161 munkakdz0sség feladata:

Az iskolai, oktatoi - nevel6i munka tamogatésa a sziil6k Osszefogasa altal.

A sziil6k tajékoztatasa és véleményiik kikérése a gyermekiik oktatasaval, nevelésével
kapcsolatos kérdésekben.

A szilék, valamint az iskola kozotti kapcsolattartds megszervezése, illetve a
kapcsolat kialakitasaban, folyamatos fenntartasaban vald részvétel.

A sziil61 munkakozosség dont:

sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol;
tisztségviseldinek megvalasztasardl;

a sziil6k korében szervezendo, iskolat, segitd és kozdsseégepitd munkarol.

A sziil6i munkakdzosséggel valo kapesolattartas:

A megvalasztott SZMK vezet6 a szervezet munkajat segité SZMK 06sszekotd tanar
segitségével a munkatervitknek megfeleléen megbeszéléseket hivhat Ossze. Itt
tajékoztatjak a sziil6ket az iskola életéhez kapcsolodo eseményekrél, valtozasokrol.
Minden tanév elején az intézmény vezetdje ismerteti az iskola éves munkatervét a
szllokkel kikéri véleményiiket, javaslataikat.

Az intézmény e-mailes tajékoztatasi rendszerén keresztiil juttatja el minden SZMK
tag és rajtuk keresztil a szillék szamdara is az iskolai élethez kapcsolodo
informaéciokat.
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6.4. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Szlilé6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az osztalyok félévenként legalabb
két osztaly-szil6i értekezletet tartanak. Ezen tdl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol

az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadodrak
Az iskola valamennyi pedagdgusa félévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban —
harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a szillé, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultdlni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivilli eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan térténé idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irdsbeli tajékoztatasa

Az osztalyfondk az ellendrzében torténé bejegyzéssel vagy elektronikus level atjan értesiti a
szlil6ket a tanulo gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén.

Az osztalyfonok az ellenbrzében torténd bejegyzéssel tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
szll6i értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb
0t munkanappal az esemény elott.

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok is az ellenérzdbe torténd bejegyzéssel tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel elektronikus levéllel is
torténhet.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabélyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziloi szervezet és a didkOnkormanyzat kozotti

egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi
tanacs megalakitisat.

6.5. Az intézmény egyéb kiilsé kapesolatai

Intézményiink a kovetkezd feladatok ellatasara kiils6 kapcsolatrendszert épit ki és tart fenn
mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel:

o lelki gondozas

e egészségiigyi ellatas

e gyermekvédelmi és szocidlis ellatas

e tovabbtanulas és a palyavalasztas
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A vezetdk, valamint az oktaté-nevel6 munka kiilonbozé szakteriileteinek képvisel6i

rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival, meghivés vagy egy¢b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai

o kiOz0s értekezletek tartasa

o szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel

e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

e k&z0s linnepéelyek rendezése

e intézmeényi rendezvények latogatasa

e napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon

Az intézmény kapcsolatban 4ll a kdvetkezd szervezetekkel

Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye
Romai katolikus egyhazkozség
Reformatus egyhazkozség

Gorog katolikus egyhazkozseg

a varos altalanos iskolai

a varoson beliili dvodakkal

OKEV

MPKKI Nyiregyhdza

Katolikus Pedagogiai Szervezési €s
Tovabbképzesi Intézet

szakértok

katolikus iskolak

vidéki iskolakkal valoé kapesolat
matészalkai kulturalis intézményeivel
egészseégiigyl intézményekkel
Pedagdgiai Szakszolgalatok
sportletesitmeények

Tanarképzo féiskolakkal
Gyermekjoléti Szolgalat
Munkatigyi Kozponttal

Goethe Intézettel

Kiilfoldi iskolakkal (Oberkochen)

-mint fenntarto,

- az intézmeény hitéletének iranyitoja, hitoktatas
- az intézmény hitéletének segitdje, hitoktatas

- az intézmény hitéletének segitdje, hitoktatas
-szaktargyi €s sportversenyek,

-nyilt nap, beiskolazasi programok

-szakmai programok, mérések,

-szakmai tamogatas tovabbképzeések

-szakmai tdmogatas tovabbképzések

-szakmai vizsgalat

- versenyek, talalkozok, szakmai napok
-szakmai tovabbképzések, bemutato orak
-szinhazlatogatas, rendezvények
-gyermekorvos, fogorvos,

-pszichologus tanacsadasa, tanuldi vizsgalat
-vérosi uszoda, sportcsarnok

-kiils6 gyakorlati hely

-gyermekvédelmi halozat

- palyavalasztas

- német nyelvi verseny

- német nyelvi képzés
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7. Egészségiigyi feladatok az intézményben

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

o az ANTSZ tiszti féorvosa

7.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtisat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrdl szolo 26/1998. (I1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segito
munkét az igazgatohelyettes €s az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos elvégzi:

e hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres egészségiligyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti fSorvosa
iranyitja és ellen6rzi.

e clvégzi a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytligyi
intézkedések végrehajtasat

e az osztalyok szlrését kovetGen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, velikk konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiket a tanuléknal
tapasztalt rendellenességekre

o sziikség esctén szakrendelésre irdnyitja a tanuldt. Folyamatosan figyeli, hogy a

javasolt terapiak, hogyan valdsulnak meg

az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekeben
felvilagosito eloadasokat tarthat

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.
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7.2 Az iskolai védoné feladatai

A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 meréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A veddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a szikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfondki
orakat, eldadasokat tart az osztalyféndkkel egylittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat

mindennapi munkajaban felhasznlja.

8. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal és a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Matészalkai
Tagintézményével, valamint a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Tagintézményével

8.1. Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmeény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatiséra
gyermek- és ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval.

A kapcsolattartds modja a Gyermekjoléti szolgalattal:

o Az intézmény a felmeriil problémak kezelésére szobeli vagy irasbeli jelzést kiild a
Gyermekjoléti Szolgélat felé. Az irasos jelzés és visszajelzés nyilvantartdsa a tanligy--
igazgatasi dokumentumok kézott torténik.

o Sziikség szerint esetmegbeszélések torténnek az iskolaban az osztalyfénokok és a
gyermekvédelmi felel6s bevonasaval.

o Amennyiben szilkséges, csaladlatogatas szervezésére keril sor a csaladgondozod, a
gyermekvédelmi  felelés és az  osztalyfénok  egyiittes  részvételével.
Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobejegyzés késziil.

e A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola igazgatdja kezdeményezhet
rendkivili gyermekvédelmi timogatas megallapitasat, vagy egyéb — a Gyermekjoléti
Szolgalat altal adhato — tamogatas megitélését.

Kapcsolattartds formaja:

e [rasban — jelz6lapon; szoban — konzultacid, esetmegbeszélés, tandcskozas.
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8.2.  Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei Pedagogiai  Szakszolgalat  Matészalkai
Tagintézménye

A 2011.évi CXC torvény 18 § (1) bekezdés alapjan az iskola kiilsé kapcsolatot koteles
fenntartani a Szatmari Kistérségi Pedagogiai Szakszolgalattal (cim: 4700 Matészalka Szatmar
u 1.) mely alapitdé okirata szerint 3-18 éves kori gyermekek szakszolgalati ellatasaval
foglalkozik.
Kapcsolattartok:

e intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes, a fejlesztd pedagogus, az

osztalyfonokok.

A pedagdgiai szakszolgalat iskolankra vonatkozd feladatai a kovetkezok:
e a sajitos nevelési igény megallapitasahoz eldzetes szakvélemeny készitése

e a beilleszkedési, tanuldsi nehézség magatartasi rendellenesseég vizsgalata

8.3. Kapcsolattartas a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Megyei Tagintézményével

Az iskola a sziilovel egyeztetve kérheti a Szakszolgalat vizsgalatat a kovetkezo
esetekben:

e  asajatos nevelési igény megallapitasa,

e asajatos nevelési igény kizarasa,

e folyamatos figyelemmel kisérés,

e SNI megszlnése,

A vizsgalat utan a kapott szakvélemény alapjan végzi az intézmény a tanuldk fejlesztését és
értekelését.
Kapcsolattartok:

e intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes, a fejlesztd pedagogus, az
osztalyfonokok.

9. Eljarasrendek

9.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

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

Az iskolankban fegyelmi eljaras indithatd a tanulo ellen, ha:
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agressziven viselkedik (testi sértést kovet el, fenyeget, zsarol, személyiséget sértod
a magatartasa)

az iskola terliletén vagy az iskola altal szervezett foglalkozasokon dohanyzik,
alkoholt, drogot fogyaszt vagy tarsait kinalja vele;

bizonyithato a tanulo altal elkdvetett szandékos rongalas ténye;

bizonyithato a tanulo altal elkévetett lopas ténye;

szandékosan balesetveszélyes magatartast tanusit;

testi épséget veszélyeztetd targyat hoz magaval (penge, szurd, vagd eszkozok,
fegyvernek mindsiilé vagy latszo targyak).

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarasra intézményiinkben nem kerdil sor.

Fegvelmi eljaras menete

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegest koveté 10
napon beliil térténik meg.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szilét személyes
megbeszelés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszeges tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagil fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beepitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lchetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

Az diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba
kell foglalni, melyet az eljards soran a didkdnkormdanyzatot segité pedagdgus
ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovds;

® szigoru megrovdas;

o dthelyezés masik osztdlyba, tanulocsoportba

e kizdrds az iskolabol, mely a tankdteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli €s igen sulyos.
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A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszert szotdobbséggel hozza.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,

a kotelességszeges ténye nem bizonyithatd,

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést
koveté hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskora fél
eseten a sziléjének. Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskora
tanuld esetén a szild i1s - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az
eljarast megindito kérelmezés jogardl lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belill az intézmény igazgatdja a kérelmet az iigy Osszes
irataval egyiitt a fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi bilintetés hatalya

alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld korilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat
hoénap idotartamra felfliggesztheto.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld kozeli hozzatartozoja, osztalyfondke illetve tanitoja, a fegyelmi

vétség sértettje, akitdl az tigy targyilagos elbiraldsa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv készill, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény

igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és

sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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9.2. Az elektronikus uiton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Elektronikus aton hitelesitett okirat jelenleg nincs az intézményben.

9.3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) revén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézmeény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelenteseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

e az oktober 1-jei pedagdogus és tanuloi listat.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

9.4. A pedagogusok hasznalataba adott informatikai eszkozokre vonatkozé szabalyok
a Knt. 63. § (3) alapjan

Az intézményben a pedagdgusok szamdra a tandari szobaban asztali szdmitdgepek allnak
rendelkezésre. Az igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd és a pedagdgusok részére a
szakmai munkahoz hordozhat6 szamitogépet is biztosit az intézmény.

A digitalis tablakkal felszerelt tantermekben a pedagogusok rendelkezésére allé laptopokat
az Orakra valo felkésziilés soran is lehet hasznilni. Az igazgaté engedélyezheti az
intézményen kiviili felkésziiléshez az elvitelt.
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Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznosito
pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani €s
hasznalni, egyedi esetben —munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszk0zok iskolan kivili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor. Az iskolai rendezvényeken a digitalis
fényképezdgépet a tantestiilet tagjai is hasznalhatjdk. Szoftverek és oktaté programok
kolesonzésére az iskolai konyvtarban van lehetdség.

9.5. A diakigazolvannyal kapcsolatos szabalyok

Az intézményben a diakigazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézést az iskolatitkar végzi. A
hatalyos 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet szerint a tanuld az okmanyirodaban fényképe
¢és alairasa rogzitésével igényel NEK azonositot. Az intézményben jelzi a didkigazolvany
igénylési szandékat, és befizeti a didkigazolvany igénylési dijat. Az iskolatitkar a KIR
igénylo felllet hasznalataval (Elektronikus didkigazolvany igénylés), a személyi okmanyok
adatai (KIR Személyi nyilvantartd és adatmodositd rendszer aktualizaldsa) és a benyujtott
NEK igazolas alapjan a diakigazolvany igénylést és a dij befizetésének tényét rogziti.
Tovabbitja az elektronikus igénylést és a nyomtatott feddlapot az Oktatasi Hivatal részére.
Az igénylo felilleten megjelené szamla Gsszegét kiegyenliti az OH felé. A didkigazolvany
postan keresztiil a tanulo cimeére érkezik.

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

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, 4poldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi szintl nemzeti innepek

e Tanévnyito és tanévzaro linnepély, ballagas,

e Oktober 23. Koztarsasag napja, 1956-os emlékiinnep,

e Marcius 15-e a Magyar forradalom €s szabadsagharc linnepe,
e Nemzeti 6sszetartozas napja, junius 4.

Intézményi szintli egvhazi rendezvénvyek

e Tanévnyitd Gnnepség az elsos gyerekek, sziileik, az intézmény dolgozdi részére a romai
katolikus templomban

o  Oszi lelki nap pedagdgusoknak

e Megemlékezés a Halottak napjarol

e Adventi el6késziilet

33



e [Karacsony

e Tavaszi lelki nap pedagogusoknak

e Husveti lelki elokésziilet

e Husvet

e Tanévzard Unnepség a nyolcadik osztdlyos tanulok, szileik, az intézmény dolgozoi
részére a romai katolikus templomban

Intézményi szintl epyéb megemlékezések

e Aradi vértanuk napja,

e Széchenyi Istvan, intézményiink névaddjanak sziiletésnapja
e Magyar kultira napja

e Koltészet napja

e Karacsony

e Anyak napja

Tanulmanvi versenvek és vetélkedok

o Iskolai tanulmanyi és miivészeti versenyek
e Részvétel varosi, megyei, orszdgos tanulmanyi és miivészeti versenyeken

Az intézménv hagyomanvos szorakoztatd rendezvényel

e Alapitvanyi bal

o Mikulas diszko

e Farsangi bal

e Széchenyi miivészeti gila.

Hagyomanyos nyari taborok

e Didkénkormanyzat nyari tdbora
e Erdei iskola
e Nyelvi tdborok

11. Az intézmény létesitményeinek és vagyoninak megovasaval és biztonsagos
mikodtetésével kapesolatos feladatok

Az intézmény épiiletét az intézmény nevének felirataval, az egyhdzi jelleget megmutato
egyhazi jelképpel - a kereszttel - valamint a nemzeti lobogdval kell ellatni.

A létesitménvek és a vagvon megdvasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény létesitményeirdl és vagyonarol az Alapito okirat rendelkezik.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
e akozdsségi- €s magantulajdon védelméeért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséert
e az energia-felhasznalassal valo takarékossagért
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Az intézmény dolgozéinak mindent meg kell tenni a tanulobalesetek megel6zése érdekében.
Ugy kell kialakitani a tanuloi kornyezetet, hogy abban az esetleges balesetforrasok a leheté
legrovidebb 1d6 alatt kikiiszobolhetok legyenek.

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tanév elsé munkanapjan, illetve a hosszabb tanitasi

sziineteket kovetd els6 munkanapon ismertetik a tanulokkal a baleset €s munkavédelmi
eldirasokat, a balesetek illetve a bomba- és tiizriadd esetén a teenddket.

A helviségekre vonatkozo hasznalati rend a hazirend részletezi.

o Az intézmény dolgozoi az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien
hasznalhatjak, a helyiség felelosének engedeélyével.

e A helyiségek nem intézményi célra torténd haszndlatdhoz az igazgatd irasbeli
beleegyezése szilkséges.

e Ha az intézmény valamely helyiségét barmely célra az intézményen kiviilallok veszik
igénybe, az intézmény felliigyeletrél elézetesen az igazgaténak gondoskodni
szlikséges.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenységet a Hazirend szabalyozza.

12. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje
A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* aNemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

* 20/2012. EMMI rendelet

* A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII torvény

* 17/2014. (T11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvve nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

* Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvve,
pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet modositasarol

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas).

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténé eljuttatasanak
megszervezése allami kozérdek( feladat, amelyet a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszna
Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el.
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Az iskola a tankOnyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol atveszi, ¢s
gondoskodik azok értékesitésérdl a tanulok részére.

Az iskolai tankonyv-koélcsonzeés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv
kblcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé meértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetve a kiskort tanuld sziildje
az okozott karert kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértekét az igazgatd — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozze.

A tankonyvfelelos megbizisa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelos.
Az igazgaté minden tanévben janudr 25-éig elkésziti a kévetkezo  tanév
tankionyvellitisinak rendjét, amelyben kijeloli a tankényvellitisban kézremiikodo
személyt (tovdabbiakban: tankdényvfelelds), aki részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremUkddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat é€s a dijazas
mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapitd okiratiban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhato szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

A 2017/2018. tanévtl kezdve ingyenes tankonyvre jogosultak az dltalanos iskola
valamennyi évfolyamanak (1-8. évfolyam) tanuloi.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év marcius utolsé munkanapjdig elkésziti a tankonyvrendelését,
majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1y
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald
hozzajutés lehetOségét.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a kdnyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel — kozzeé
kell tennie azoknak a tankOnyveknek, ajanlott és kdtelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolecsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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13.  Aldirasi és pecséthasznailati jogkor

Az iskolat elhagyd dokumentumok aldirdsira egy személyben az igazgatd jogosult. Az
igazgatd tavolléte esetén a helyettesnek van alairasi jogosultsaga.

Az iskola cégszerli alairasakor az alairok:
e igazgatd
e igazgatohelyettes

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van az igazgatohelyettesnek, a gazdasigi vezetének ¢€s az
iskolatitkarnak.

Az iskolai pecsét hasznlatdra is a fentiek, ill. esetenként az igazgaté altal megbizott iskolai
kozalkalmazottak jogosultak.

A pecsét napkozben a titkarsagon és/vagy a gazdasagi irodaban taldlhato, a nap végén az
iskola pancélszekrényébe kell elzarni.

A pecsét elévétele, elzarasa az iskolatitkar és a gazdasagi vezetd feladata. A pecsétet a
titkarsagrol / a gazdasagi irodabdl elvinni csak az ott dolgozokkal vagy az iskolavezetéssel
tortént egyeztetés utan lehetséges.

Pecsétet csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre engedélyt
az iskola igazgatoja, tavolléte esetén helyettese adhat.

Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

N
S RN
o Korbélyepzo:

N
AN

Hosszu bélyegzd:

Széchenyi Istvin Katolikus Német Nemzetiségl, i 7
Magyar-Angol Kt Tanitasi Nyelvl s+ \ =
Altalinos Iskola és Ovoda 7 i "
4700 Matészalka, Széchenyi u. 7. ™ \Falg, S

Adoszam; 16217373-2-15 ~

Az intézmény bélyegzbinek cseréje, rongalddasa illetve elhasznalodasa esetén a
selejtezéskor fizikai megsemmisitéstik szikséges jegyz6konyv felvételével egylitt.
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14.

Az intézmény gazdilkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

15.

Az intézmény Onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési térveény és az
intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
igazgatojanak vezet6i felel6ssége mellett. Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos
iranyitasi feladatait a gazdasagvezeto latja el.

Az intézmény a gazdasagi, pénzlgyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott kdltségvetési kereten belill 6nallo
bérgazdalkodast folytat.

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

Az intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett —
személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban.

Az intézmény vezetGjének dontése ¢s a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi lgyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Az intézmény vezetGje és helyettese kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez szilkséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

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

A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat miikédtet. Az élelmezési nyersanyagnormat az intézményvezeto

allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabaly

rogziti. A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd. A konyha szervezeti

egységének feladata a tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe vevd kiilsds személyek

szamara az étkeztetés biztositasa.

Az élelmezésvezeto feladata:

az étlap Osszeallitasa
a havi elszamolasok lebonyolitasa
az ¢élelmiszer-szallitasi szerzodések elékészitese.
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Az élelmezésvezetd eljarhat koltsépvetési szerv képviseldijeként:

16.

a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése eseten,

a szallitokkal torténé kapcsolattartas, a szallitott aru megrendelése és atvétele soran,
a konyhai hulladé¢k elszallitasanak megszervezésekor,

a kozegészsegligyi feltételek biztositasanal

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az intézmény konyvtaranak mikodési rendjét a konyvtar SZMSZ tartalmazza, amely
meghatarozza:

17.

e konyvtarhasznaloinak koreét,
e a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének
modjat,
e aszolgaltatasai igénybevételének feltételeit,
e pyijtokori szabalyzatat,
e hasznalatanak szabalyait,
e nyitva tartdsanak és a kolcsonzésének modjat ¢és idejét,
e tankOnyvtari szabalyzatat, a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,
e katalogusszerkesztési szabélyzatot
4. sz. melléklet

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az
intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem serti az
alapfeladatok ellatasat) - az cérintett kozosségek véleményének kikérésével -az
igazgato dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a
rendeltetésszerli hasznalat rendjét s idejét.

SzerzOdésbe kell foglalni a rongalasokkal jaro szabalyokat is kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo féllel. Amennyiben a bérbe vevd a
bérleti dij kifizetését elmulasztand, azonnal meg kell tenni a lehetséges 1épéseket a
dij behajtasa érdekében.

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekl célokra a

fenntart6 kérése, egyhazi rendezvény megtartasara.

Bérleti szerz6dés megkotése a gazdasagvezetd feladata.
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18. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetdé helyzetek Kkezelésére iranyulo
eljarasrend, az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- ¢és

gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja
a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajekoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsG utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1évé tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az elSirdsokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirandulds). A tajékoztatast a foglalkoz.ést vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink ¢és a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkOnyvezését, nyilvantartasit és a kormanyhivatalnak torténé megklldését az
igazgato altal a megbizott kolléga végzi.

A pedagogusok ¢s egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
e Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithato
esemény, amely az iskolaban a nevel6-oktatd munka biztonsagosat jelentds

mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.
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Rendkiviili esemény lehet:

bombariadd

katasztrofahelyzet

tlizeset

egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:
veszélyeztetOd helyzet)

A rendkivili események megel6zése érdekében az igazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
karbantartasi feladatait végzd dolgozdi, tovabba a gondnok mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az éptiletben rendkiviili bombanak mind&siilé
targy, vagy egyeb szokatlan, a biztonsagot eldrelathatdan veszélyeztetd jelenség vagy

arra  utalé jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik soran

-rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon

az illetékeseknek jelenteni.
Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetGje meghatarozza a katasztrofa-
, tlz- és a polgari védelmi teveékenység szervezeti €s végrehajtisi rendjét az

intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, iranyitja és ellendrzi a felkészilesi

és a védekezési idGszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyezteto helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartdzkodo személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy
annak fenyeget6 bekovetkeztének lehetGségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy
barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre
jogosult alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

A veszélyeztet§ helyzetet jelz6 riadd az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén ennek tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épliletében tartozkodd személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld

rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyel6 pedagogusok a naluk lévo
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dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hianyzoé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot elrendeld személy a riado elrendelését
kovetben haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A
renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdézkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadd bejelentésére okot ado esemény telefonos
jelzés utjan torténik (pl. bomba elhelyezéseérdl és felrobbantasaval vald fenyegetés
kommunikalasa), az Uzenetet fogado Iehetdség szerint torekedjék arra, hogy a
fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tenyt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelzé riado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli
kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje - a
jogszabalyban foglaltak szerint - potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
pdtldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartézkodd igazgaté vagy helyettese
telefonon azonnal koteles tajékoztatni a fenntartét. Az eseményrdl irasbeli

feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozasa az intézmény

Thzvédelmi és Munkavédelmi szabalyzatban szabalyozottak.

19.

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Intézményiinkben iskolai sportkér nem miikodik

20.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e Alapito okirat
e Pedagbgiai program,
e Szervezeti és mikodési szabalyzat,

e Hazirend.

A tanulo, annak sziilei/gondvisel6i szamara biztositani kell a sziikséges informacidkhoz vald
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hozzajutas lehetoségét. Tajékoztatast kell kapniuk:
e a gyermek tanulmanyait érint6 kérdesekrol
e valamint lehetGséget kell adni arra, hogy megismerhessék az intézmeny
pedagdgiai programjat, hazirendjét, szervezeti és milkodési szabdlyzatat - és
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatohelyettesi iroddban, az iskolai
konyvtarban, a tanari szobaban keriilnek elhelyezésre. Itt szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito okirat a
www.oktatas.hu honlapon talalhatd meg. A dokumentumokba az intézményben torténd

betekintéshez elézetes idSpont egyeztetés szitkséges. Atfogd, intézményi szinti
felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes id6pont egyeztetés utin az
igazgato, vagy az igazgatdhelyettes adhat.

A dokumentumok elektronikus formaja az iskolai honlapon is megtekinthetok.

Ezen szabdlyzat 2023. januar 01. napjan lép hatalyba.
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Zaradék:

A Széchenyi Istvin Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatinak elfogadasa és
jovahagyasa:

Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai didkdnkormanyzat 2022. december
20. napjan tartott iilésén megtargyalta, véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: Matészalka, 2022. december 30.

iskolai didkonkormanyzat vezetdje

Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziil6i munkak6zosség iskolai vezetosége
2022. december 20. napjan tartott ilésén véleményezte, €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Matészalka, 2022. december 30.

. Juhaszné Dr. Kicsdk Marianna
sziil61 munkakdzdsség vezetdje

Az iskola Szervezeti és mlikodési szabalyzatat az iskola nevel&testiilete 2022. december 20.
napjan tartott {ilésén megtargyalta ¢s elfogadta.

Kelt: Matészalka, 2022. december 30.

ot S T
Dienes Béla

intézményvezetd’
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1. sz. melleklet

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

FENNTARTO IGAZGATO ISKOLAVEZETOSEGE
KEPVISELOJE (iskola lelki vezetdie, ig.
helyettesek gazdasagi
vezetd, munkakdzosség
, OVODAVEZETO
IGAZGATOHELYETTESEK I. II.
GAZDASAGVEZETO
MUNKAKOZOSSEG- MUNKAKOZOSSEGVEZETO
VEZETOK
r I ,
PEDAGOGUSOK : OVODA-
PEDAGOGIAI PEDAGOGUSOK UGYINTEZOK
ASSZISZTENSEK
[FJUSAGVEDELEM,
DOK,
TANULOK e TECHNIKALI
i DOLGOZOK
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2. sz. melléklet

.......................... MUNKAKORI LEIRAS
MINTA (dltaldnos)

Munkavallalo:

Munkahely:

Joggyakorlo:

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége,
szakképesitése:

Munkaideje:

(Altaldnosan megfogalmazott nevelési-oktatdsi célok meghatdrozdsa,
amelyek utalnak a Katolikus Egyhdz Etikai kodexében meghatdrozott
Cél: nevelési és oktatdsi iranyelvekre)

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek:
e A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsd
szabalyzati rendszer (SZMSZ, Hazirend) ismerete.
o Az intézmény Pedagogiai programjanak és Helyl Tantervének ismerete.
e A Magyar Katolikus Egyhaz Etikai kddexének ismerete

KOTELESSEGEK:
A pedagogus altalanos kotelezettségeit és feladatait meghatarozza: a Koznevelési

térvény, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz altal megjelentetett Etikai kddex.
Az altalanos kotelességeken ¢s feladatokon tulmenden koteles ellatni és betartani a
kovetkezoket:

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy:
e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlesi védelmikrdl, személyiségiikrol, a
balesetek megel6zésérdl - nem hagy gyereket felligyelet nélkiil!
o Ovja a gyerekek jogait, emberi méltosagukat.
e Tiszteletben tartja a tanulok ¢€s kollégak vilagnézetét és vallasi meggydzodését.
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Minden téle telhet6t megtesz annak érdekében, hogy a ra bizott tanuld a teremtett
mindenség megismerésében, muveléseben €és megorzésében élen jarjon, nyitott
legyen az egyetemes emberi civilizacid valamennyi 1d6tallo értékének befogadasara,
és minden erdfeszitést megtegyen nemzeti kulturank apolasara, gyarapitdsara ¢&s
tovabbadasara.

A gondjaira bizott tanulokat keresztény szellemben, egymas megbecsiilésére és
megértésére neveli.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorldssal fejleszti egyéni képességeit.
Objektiven és indoklassal értekel — Pedagogiai Programban rogzitettek alapjan.
Valtozatos modszerekkel a Pedagogiai Program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem elott tartja, hogy személyiségével, hangnemével,
megnyilvanulasaival peldat mutat a tanulok szamara.

A tantargyfelosztds alapjan hataridére tanmenetet készit, tandraira, foglalkozasaira
céltudatosan €s széleskorlen felkészll, €s szakszerlien, pontosan, szinvonalasan
tartja meg azokat.

Tantargyahoz kapcsolodoan szemléltetd és kisérleti eszkozoket készit, szerez be, €s
elokesziti ezeket a bemutatd €s tanulo kisérleti hasznalatéhoz. Az ismereteket a
didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az
¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett
kell atadni.

Tervezett differencialassal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni
képességek ¢€s a tehetség kibontakozasat. Felkeésziti €s kiséri a diakokat a tanulmanyi
eés kulturalis versenyekre, vetélkedokre, és a sport rendezveényekre.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédés litemet, a hatranyos csaladi kornyezetet, a
fogyatékossagot, kozremtkodik a gyermekvédelmi feladatok — ellatasaban.
Difterencialt és korrepetald foglalkoztatassal segiti a raszorulokat.

Aktivan részt vesz a pedagoOgiai program értékelésében, modositasaban, segiti a
tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotoan tevékenykedik a
szakmai munkak6zdsség munkajaban

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak,
tanoran kiviili foglalkozasok, orakoézi sziinetek, tanitas elotti, utani és rendezvényi
tigyeletek)

Feliigyelheti az osztalyozd, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat.

Egytttmiikodik a tanuldk sziileivel, szlikség szerint csalddlatogatason ismerkedik a
tdmogatasra szoruld tanulok kornyezetével. Téjékoztatja a sziiloket/gondviseldket az
intézmeényi, egyéni fogadoorakon, sziiloi értekezleteken.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon béviti, nyilt napokon aktivan
részt vallal a feladatokbol. Bemutatd orakat tarthat, és dokumentalva hospitalhat
tanitasi orakon.

Elldtja a pedagogiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok, ellen6rzo
vezetése, a tanulok értékelésének beirasa, szoveges értékelés, stb.)
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Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertérat, a targyakat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirasait, végrehajtja
az igazgatd és a vezetO helyettesek utasitdsait, szakszertien vegrehajtja a pedagogiai
feladatokat.

Tanodraja/kotelezé foglalkozasa eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerli
helyettesitéshez a tanmenetet és a tankényveket.

FELELOSSEGI KOR

Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik:

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyokat €s utasitasokat betartani, a
rendeletben foglaltaknak eleget tenni.

Feladata az intézmény Pedagdgiai programjaban és Munkatervében meghatarozott
feladatok teljesitése.

Kotelezi a hivatali titoktartas!

Felel6sséggel tartozik az intézmény vagyonaért, a tanterem, folyoso, rendjéért, a
munkéjihoz szervesen kapcsolodo eszkozok, taneszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhatd

kiilonosen:

A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak
jogainak megsértéseért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéseért.

A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.
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Pedagogus feladatnak minOsiil: a kotelez6 oOraszamon felili, a gyermekek oktatasaval,
nevelésével, lelki életével Gsszefliggd feladatok végzése is (erdei iskola, szakmai kirandulas,
nyari tabor, hitélethez kapcsolodo tevékenységek stb.).

Jelen munkakori leirds ddfum....ccciveiiiieiiiniiininiireeinrcscrenns 1ép hatalyba
Matészalka, darum ....ovvveiiiiiiiiiiicinieiinanicssenenes
P.H. Dienes Béla
intézményvezeto

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve Kkotelezoen
elismerem. Munkamat a leirisnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

-----------------------------------------------

munkavallalo

Matészalka, datum .- sssvssssnesesnpvavansisrrasnnvesesnes
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3. sz melleklet

A matészalkai Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtaranak
Szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata az iskola szervezeti és milkddesi
szabalyzatanak része, mely a kovetkez6 jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

o az 1993. évi LXXIX . torvény még ervényben 1évo részei €s a 2011. évi CXC.
térvény mar hatalyos részei

o 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmivelddésrol

° 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol

° 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

o A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM
egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

° 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

o 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl.

1. A kényvtarra vonatkozo adatok.

A kionyvtar megnevezése:

A Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtara

Székhelye, cime:

4700 Matészalka Széchenyi u.7. tel.: 44/502613

A konyvtar bélyegzdje:

Széchenyi Istvan Katolikus és Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii

Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtéra felirati bélyegzé.

A konyvtar a fent emlitett iskola szervezésében miikddik. Az iskola fenntartdja a Debrecen —
Nyiregyhazi Egyhazmegye. A fenntartasrol és a fejlesztésrdl az iskolat fenntarté Debrecen —
Nyiregyhazi Egyhazmegye az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola igazgatdja és a fenntartd kézdsen
véllal feleldsséget. Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységével
(szaktanacsadas, szakértéi munka, tovabbképzés, stb....) a Katolikus Pedagogiai Szervezeési
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és Tovabbképzési Intézet konyvtari szakértGje segiti. Az iskolai konyvtar miikodését az
iskola igazgatoja irdnyitja €s ellendrzi.

2. Az iskolai konyvtar feladata, kiildetésnyilatkozata

A 20/2012. EMMI rendelet 166. § alapjan az iskolai konyvtar alapfeladata:

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tdjékoztatds ny(jtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankényvek, segédkonyvek
kolcsdnzését.

A Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi

Altaldnos Iskola és Ovoda konyvtaranak kiemelt feladatai:

az irodalmi alkotdsok (versek, mesék) megkedveltetése, a kdnyvtar megismertetése
az idegen nyelvek tanulasanak segitése
a kompetencia alapt oktatas konyvtari eszk6zokkel valo timogatasa

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata

az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tdjékoztatds nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben miikddé  konyvtarak, a nyilvanos koényvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

Kiildetésnyilatkozatunk:

Iskolai kdnyvtarunk folyamatos alloméanyfejlesztéssel a tanulok és a pedagoégusok
teljes korli szakmai ellatasara torekszik. Az igényeknek és a pedagdgiai programnak
megfeleléen  dsszedllitott  gylijtemény  hasznalatdval — megalapozzuk  az
alkalmazasképes tudast, az értékek felismerését, az dnképzésre kész tanulok sikeres
¢letkezdését.

A kényvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagbgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozéi hasznalhatjak.

A beiratkozais modja, az adatokban bekiovetkezett valtozisok bejelentésének
modja.
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Az iskolai konyvtarnak valamennyi iskolds tagja, a beiratkozds a tanuloi jogviszony
létrejottével megvaldsul. A kolesonzés Szirén rendszeren keresztiil torténik és dijtalan.
Az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsdra, minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtar: tartozas
rendezése utan torténhet, amikor is a tanuldo és a dolgozd a hasznalatdban lévd
intézményi leltarban szerepld targyakat tételesen atadja a leltarfelel6sségi szabalyzat
szerint a munkaltatdjanak, és a leltarozassal megbizott dolgozonak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A neveldk az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a konyvtaros tanar
kozremiikodésével szervezhetnek konyvtari ordkat, ha a tanév elején tanmenetiikben,
munkatervilkben tervezik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetik a tervezett
foglalkozasokat. Az iskola tanuloi a szervezett foglalkozasokon kiviil egyénileg vagy
csoportosan is latogathatjak a konyvtarat a nyitva tartasi idében.

A kolcsonzés feltétele a tanuldi jogviszony, valamint sziikséges a tanuld/pedagogus
alairasa a kolcsOnzések elismerésére. A helyben haszndlat régzitését a konyvtaros végzi.
A szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarhasznalé a konyvtar
hasznalatanak rendjét megismeri €s betartja.

A nyitva tartas, kolesonzés ideje, a nyitva tartas és a kilcsonzés modja és ideje
A konyvtir nyitva tartasi rendje:

HEtfo: 08.00-16.00
Kedd: 08.00-15.30
Szerda: 08.00-14.00
Csutortok: 08.00-13.30
Péntek: - - -

A nyitva tartas €s a kdlcsonzés ideje megegyezik.

A nyitva tartasi idor6l a kdnyvtar bejaratanal elhelyezett nyitvatartasi rend segitségevel
lehet tajékozodni. A nyitva tartasi idon tili csoportos foglalkozésok, tanitasi orak idejét a
konyvtarossal kell egyeztetni. A konyvtarat csak a konyvtaros tudtaval szabad hasznalni.
A konyvtaros tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettese adhat engedélyt a
konyvtar hasznalatara.

Gyiijtokori Szabalyzat

1.

A konyvtar allomanya, feladatai, mikodése:

A Konyvtar a Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Ovoda konyvtira. 9233 kotetes konyvallomanyt
tartalmaz, amely folyamatosan béviil. Az oktatasban nélkiillozhetetlen szakirodalmat a
mindenkori kdltségvetési tamogatas folyamatossagaban.
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Feladata:

Segitse az iskola dolgozdinak, tanuldinak, kutato- és oktatomunkdjat -
kézikonyvekkel.

Adjon tajékoztatast azt iskola pedagégusainak, dolgozoinak , tanuldinak
gylijtékorebe és allomanyaba tartozo szakirodalomrdl.

A konyvtar allomanyat az érvényes szabvanyok szerint feltarja, meg6rzi és
raktarozza.

Az allomanyellendrzést az érvényes jogszabalyok eldirasai szerint végzi.

Az allomany gyarapitasa vasarlassal, cserével és ajandékozassal torténik.

A konyvtari beszerzések nyilvantartasa leltarkényvben torténik.

Az allomany feltarasa a Szirén konyvtari rendszerben torténik. torténik

A konyvtar gyiijtokore

Tartalmi szempontbol gviijti:

e a magyar irodalomtorténet kdrébe tartozd tudomanyos miiveket,

kézikonyveket, monografiakat, évkonyveket, bibliografidkat, oktatasi
segédanyagokat - lehet6leg a teljesség igénycvel a koltségvetési tamogatas
fliggvényében.

a magyar irodalomba tartozoé szépirodalmi miiveket (lira, drama, epika)
kézikonyveket, tudomanyos miveket

a vilagirodalom targykorébe tartozd szépirodalmi miiveket (lira, drama,
epika)

a magyar nyelvészet targykorébe tartozo, a magyar irodalom oktatasahoz és
kutatasahoz szlikséges kézi- €s segédkonyveket, tudomanyos miiveket,
tanulmanyokat

a magyar és vilagtorténelem targykorebe tartozo kézi- ¢s segédkdnyveket
az esztétika, filozofia targykdrébe tartozd kézi- és segédkonyveket,
tudomanyos muveket

a mivészet (képzomiivészet, iparmlivészet, festészet, épitészet, szobraszat,
film, zene, szinhaz) targykorébe tartozo kézi- €s segedkonyveket, tudomanyos
miveket

a tarsadalom és természettudomany (pedagdgia, konyvészet, pszichologia,
vallas, biologia, foldrajz) targykorébe tartozo fontosabb kézi- és
segedkonyveket

a fontosabb egy- és tobbnyelvi szdtarakat, lexikonokat

Formai és nyelvi szempontbol gyiijti:

Nyomtatott dokumentumok:

O

Kényvek:
A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelvii irodalomtérténeti szakirodalmat,
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valogatassal az angol, német nyelviieket.

A teljesség igényére torekedve gyljti a magyar nyelvil kézi- és
segédkdnyveket, valogatassal az angol, német nyelviieket.

Nem folyoirat jellegii idészaki kiadvanyok: évkonyvek, sorozatok. A teljesség
igényével gylijti az iskola dolgozdinak, volt dolgozéinak munkait.

Audiovizualis ismerethordozok:
o CD-ROM

2. A konyvtar hasznalatanak szempontjai
Az allomany a hasznalat szempontjabol a kovetkez6 csoportokra oszlik:
Kézikonyvtar
Toérzsallomany: a gylijtemény legnagyobb, legtobbet hasznalt, korlatozottan
kolesondzhetd része:
o Szakirodalom
o Szépirodalom

Kiilon gyiijtemények:

Az iskola tdrténetével valamint névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.
A kényvtarat csak beiratkozott olvasék hasznalhatjak. A konyvtar allomanyanak egy
része csak helyben hasznalhato.

A tankonyvtari szabélyzat: a tartos tankonyveket 4 évig Orizziik meg, és a raszorult
gyerekeknek év elején kikdlesdndzzilk éves hasznélatra, amit év végén vissza kell
hozni. Ha megrongalodott, vagy elveszett, abban az esetben a tankOnyv
részaranyosan csokkentett arat ki kell fizetni. Ezeket a konyveket kiilon polcon
tartjuk.

A kinyvtir megorzo feladata

Tartés megdrzésre szant kiadvanyok:

o konyvek

Id6legesen meg6rzésre szant kiadvanyok nincsenek a konyvtar allomanyaban

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A matészalkai Széchenyi Istvan Katolikus Német Nemzetiségi, Magyar-Angol K¢t
Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola és Ovoda konyvtara nem nyilvanos konyvtar. Ennek
megfeleléen a kényvtar szolgaltatasit csak az iskola diakjai, dolgoz6i hasznélhatjak! Ennek
vonzataként a konyvtari szabalyokat elfogadjak valamint magukra nézve kotelezonek
tekintik.
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e aziskola minden tanuldja (beleértve a magéan tanuldkat is)

e aziskola jelenlegi,

e aziskola technika és adminisztrativ dolgozai.
A konyvtaros az iskolavezetés engedélyével az dallomany védelem érdekében (pl.
kikolcsonzott, de vissza nem hozott dokumentumok.) hasznalhatja a beiratkozott tanulok,
dolgozdk, nyugdijas kollegak adatait.
A konyvtarban minden kdnyvnek megvan a maga helye a polcon, ezt szigoru rend biztositja,
hogy gyorsan megtalalhassuk a keresett konyvet. A szépirodalmi miivek (regények, verses
kotetek, mesekonyvek) iroik, szerzoik vezetéknevének betlirendjében sorakoznak a
polcokon. A szakirodalomba tartozd tudomanyos ¢&s ismeretterjeszté mivek témajuk,
targyuk szerint csoportosithatjuk.

Kézikonyvtar: A kényvek tébbsége szabad polcon van €s kolesondzhetd. A kézikonyvekbdl
(lexikonok, enciklopédiak, atlaszok, szdtarak, monografiak stb.) alloé kézikényvtar viszont
azt a célt szolgalja, hogy a legkiilonfélébb kérdésekre mindig gyors, pontos vélaszt tudjunk
adni. A gyors informalodas és tajékoztatas érdekében a konyvtar ezeket a dokumentumokat
helyben hasznalathoz koéti, illetve ezek kolcsonzését korlatozza.

2 A konyvtarhasznalat médjai:

- helyben hasznalat
- kblcsdnzés
- csoportos foglalkozas

2.1.  Helyben hasznilat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatoak:

- a kézi konyvtar 4allomanya valamint az iskola miikddésére, oktato
tevékenységere vonatkozé dokumentumokat

- a konyvtarban talalhaté szamitogépeket

- internetet.

A helyben hasznilat:

A beiratkozott olvasdk nyitvatartasi idén belill hasznalhatjak az olvasotermi kézikonyvtari
allomanyt. Ezeket a dokumentumokat — lexikonok, enciklopédiak, kéziratok, folyoiratok,
szotarak, CD-k — kéleséndzni nem lehet. A nyitvatartasi idén kiviil a konyvtarba csak igen
kivételes esetben, az igazgatd és a konyvtaros tanar engedélyével, csak tanari felligyelettel
léphet be tanulo. Ezekben a helyiségekbe kabatot, taskat, sajat kdnyvet, élelmiszert bevinni
nem szabad.
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A helyben hasznalhato kézi kdnyvtar allomanyat az iskolaban tanitd szakos nevel6k egy —
egy tanitasi érara a konyvtaros tanar engedélyével a konyvtar nyitdsa €s zardsa kozotti
idében kikdlcséndzhetik.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell nydjtania a kdnyvtar hasznalojanak:

- az informacidk kozotti eligazodasban

- az informéaciohordozok kozotti bemutatasban (a konyvtar bemutatasa)

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban

- a technikai eszk6z0k hasznalataban

2.2.  Kolesonzés

Az iskola 2011. januarjatél kezdve a - fiizetes kdlesonzést felvaltva- a Szirén integralt
konyvtari rendszert hasznalja a kdlcsonzés nyilvantartasara.

A konyvtarbol egy alkalommal 4 dokumentum kélesénézheto. A kélesénzési idd: 3 hét + 1
hét tiirelmi 1d6.

A pedagdgusok szamara a kikolcsondzheté dokumentumokat nem szabélyozzuk, valamint a
hatarid6t sem, mivel lehet olyan dokumentum (tartos tankdnyv..) amelyre egész évben
szitkség lehet. Ezeket a dokumentumokat év elején kolcsonzik ki és a tanév végeztével
szolgaltatjak vissza.

Az elveszett vagy erdsen megrongalodott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal potolni vagy annak az arat megtériteni.

Abban az esetben ha tanuld a tanév végéig nem rendezi kdnyvtari tartozasat, a kovetkezd
tanév elejétol nem kdlesondzhet addig , amig a tartozéasa fent all.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a tanuld, aki az elemi viselkedési normakat
nem tartja be, viselkedésével zavarja a koOnyvtarhasznalokat. Valamint a konyvtari
helységben, 1ll. a kdnyvtar dokumentumaiban kart tesz.

3. Csoportos foglalkozas

A tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros tanar a konyvtarhasznalatra épiilé
szakorakat foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok
Tajékoztatas: a kdnyvtaros segiti a nevelGket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalom (informacié) kutatdsaban. Kérésre Osszegyljti meghatarozott téma irodalmat,

illetve esetenként ajanlé jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitésa:
o vetélkedok,
e mesedélutan,

A konyvtari viselkedés szabalyai
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Az iskolai kényvtarban csak azok a tanulok tartozkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni

szeretnének. A konyvtarban folyd munkahoz feltétlentil sziikséges a csend és rend

megtartasa.

A konyvtarba enni- innivalét nem szabad behozni!

Taskat, kabatot az ajtonal a kijelolt helyen kell elhelyezni!

Az olvasonak kotelessége vigyazni a konyvekre, folydiratokra, butorokra.

A konyvbe firkalni, a konyv lapjait kitépni nem szabad!
A tanulok a hazirend részeként ismerik meg a konyvtarhasznélat szabélyait, és ezzel ennek

betartdsa rajuk nézve kotelezéveé valik.

Tankoényvtari szabalyzat

A tankonyveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkényvben tartjuk nyilvan.

A konyvtar bélyegzdje a konyv elézeklapjan, a 17. oldalon és az utolsé szamozott
oldalon talalhatd, benne a konyv leltari szama.

A tankonyvek és segédkonyvek rogzitése a Szirén integralt konyvtari programmal is
megtorténik.

A tankonyvek kiilongylijteményt képeznek. A raktarban és a kdlesonzétérben, kiilon
polcokon keriilnek elhelyezésre.

Tanuléi kélesonzések:

Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévo tankonyveket a tanuldk egy tanévre
kolesondzhetik.

A tankdnyvek kolcsonzése nem befolyasolja a kdnyvtarbol kikolesdondzhetd konyvek
szamat.

A tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

A selejtezést torlési jegyzék készitésével végezziik.

Neveloi kolesionzések:

A nevelok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb.) egy tanévre kdlcsonozhetik az iskola konyvtarabol.

A kiadoktol ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola
pecsétjét beiitjilk. Csak ezutan lehet kélesondzni a példanyokat.

Tanév végén a nevelok minden kikolesonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba.
Kivétel, ha a nevel6 tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

A tartos tankonyvek kezelése

A 23/2004 (VIIL27.) OM rendelet 5. melléklete a kedvezmeényes tankonyvellatasrol igy ir:
,»A normativ tamogatast az iskola teljes egészében is felhasznalhatja tankonyvek vasarlasara,
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amelyekkel az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd kolcsonzéssel
biztositja.
Lehetdség van arra, hogy az iskola a tanuldk részére a tankonyvet:

e iskolabdl torténd kolesdnzéssel

e napkoziben, tanuloszobaban elhelyezett tankonyvekkel

e atankonyvek vasarlasahoz nyajtott pénzbeli timogatassal

o illetve e harom modszer egyiittes alkalmazasaval biztositja
Alapveté szempont, hogy az iskola a tartos, a tobb éven &t is hasznalhato tankdnyveket az
iskolai kényvtarbdl kolesonzéssel bocsassa a tanuldk rendelkezésére, ezért minden évben a
normativ tamogatasnak legalabb 25%-at az iskola koteles ilyen modon felhasznalni.”

Tartos tankonyv fogalman értjiik még:
e barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumot

A tartos tankonyvek nyilvantartiasinak modja
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszerlien haszndlni.  Ebbdl kovetkezGen elvarhato tole, hogy az altala hasznalt
tankonyv  legalabb négy ¢évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke
ennek megfelelden:
- az elsd tanév végére legfeljebb 25 %-o0s
- a masodik tanév végére legfeljebb 50 %-os
- a harmadik tanév végére legfeljebb 75 %-os
- anegyedik tanév végére legfeljebb100 %-o0s
Amennyiben a tanulé iskolat valt, a kolesonzott tartds tankonyv(ek)et koteles visszaadni. A
tanulo, illetve a kiskori tanuld sziilGje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni, amir6l a tankdnyvcsomag atvételekor alairasaval
nyilatkozik. Vitas esetben az igazgato dont.
A tartos tankonyv megrendelése az iskola altal készitett felmeérés alapjan késziil el minden
¢v februar 28-ig.
A tartds tankonyv Osszegének felhasznalasra a tankonyvfelelds a konyvtaros tanar
egyeztetésével az el6zetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelétestiilet hagy
jOva.
A konyvtaros tandar a tartos tankonyvek jegyzékét kiilon kezeli a konyvtari alloméany tobbi
részéEtol.

A tartés tankonyvek kélesonzési nyilvantartasa
A kikolesonzatt tartos tankdnyveket a tankonyvfelelds kiilon jegyzéken tartja nyilvan.
A tartos tankonyveket kiilon gytijteménykent kezeljiik, 4 éves amortizacids id6t megallapitva.
A tartos tankonyvek kolesonzési ideje
e t0bb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: a hasznalat id6tartama
e egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1-t6l junius 15-ig

58



Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, vagy azon szandékos rongalds nyomai lathatok, a tanulonak a tankonyvnek a
rongalodas pillanataban érvényes tankdnyvjegyzeékben szerepld vételarat kell kifizetnie. Ha
tankdnyvosztaskor uj tankényvet kapott a tanuld, a vételar 100 %-at,

- egy tanéve mar hasznalt tankonyv aktudlis beszerzési aranak 75 %-at (vagy ujjal kell azt
pétolni)

- a két éve hasznalt tankonyv aktualis beszerzési aranak 50 %o-at

- a harom éve hasznalt tankonyv aktualis beszerzési aranak 25 %-at.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

SZIREN Integralt Konyvtari rendszer.
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