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

1.1 A Gyarmati Dezs6 Sport Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy
megallapitsa a Gyarmati Dezsé Sport Altalanos Iskola miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A SZMSZ-ban foglaltak megismerése és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola
vezetdjének, minden pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak és
sziileiknek. A SZMSZ-ban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg
igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

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

b) a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabéasara
van lehetdség,

c¢) a sziilét vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabélyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez
nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki a hazirendben és az SZMSZ-ban
leirtak szerint eljarést indit.

A SZMSZ-ot folyamatosan feliil kell vizsgalni, médositani, kiegésziteni €s javitani a
valtozé jogszabalyok fiiggvényében.
A SZMSZ modositasara ugyanazokat a rendelkezéseket kell alkalmazni, mint az elso
alkalommal torténd elfogadésara.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

Alkalmazott roviditések:

Knt - 2011.évi CXC.torvény

Vhr -20/2012.(V111.31.)EMMI- rendelet
PP - aziskola Pedagogiai Programja
Mtv - Munka Torvénykonyve
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1.2.Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Gyarmati Dezs6 Sport Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 3525 Miskolc, Matyas kiraly u. 21.

Az intézmény vezetéje: a MISKOLCI TANKERULETI KOZPONT A4ltal kinevezett igazgato

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1977

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény fenntartdja:

MISKOLCI TANKERULETI KOZPONT
3527 Miskolc Selyemrét ut 1.

Szamlaszam: 10027006-00336578-00000000
Adodszam:15835293-2-05

Az intézmény OM azonositd szama: 203129

1.3. A Gyarmati Dezs6 Sport Altalanos Iskola alaptevékenysége

- Koznevelési tipusu sportiskolai osztalyok muikodtetése

- Altaldnos miiveltséget megalapozé alapfokil nevelés és oktatds, ennek keretében a tanulok
felkészitése az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére, a tovabbtanuldsra

- A tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kdotelezd /valaszthatd/ tandrai foglalkozasokat
szervez, felzarkdztatas, fejlesztés, tehetséggondozas

- 1. évfolyamtol angol, német emelt szintli oktatasa

- A tanulok részére napkozi otthonos

- Sajatos nevelési igényl tanulok ellatasa

1.4. Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatdsadgat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai kozé az igazgatohelyettesek, mint vezetd beosztast dolgozok tartoznak.
Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa az intézmény alapit6 okirataban megfogalmazott modon €s idOtartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

1.5.Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdségének a tagjai
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek
e aszakmai munkako6zdsségek vezetoi,
e adidkonkormanyzat patrondld tandrai
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Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége félévente, illetve sziikség szerint tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az
iskolavezetdség megbeszEléseit az igazgatd késziti elo és vezeti.

Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

1.6. Az igazgato
Az iskola €lén az igazgato all, akinek vezetdi munkajat két igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kdznevelésben
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- a kiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozas.
Az igazgatd hataskorébol az el6z6 pontban felsorolton kiviil barmelyik jogkorét atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre.
Az igazgatd igazgatdi megbizasakor koteles vagyonnyilatkozatot késziteni, amelyet a
fenntartonak kell leadnia.

1.7. Az igazgatiohelyettesek

A magasabb vezeté beosztds ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi
tevékenységiliket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

1.8. Nyitvatartas

Az iskola a szorgalmi id6 alatt hétf6tdl péntekig, a reggeli tigyelet idépontjatol (6:30) 17 oraig
tart nyitva. Szervezett foglalkozas, sportfoglalkozas, egyesiileti edzés esetén alkalmanként
vagy az egyesiiletekkel tortént irdsbeli megallapodéas/szerz6dés alapjan a nyitvatartas
meghosszabbithatd 20:00 oraig az igazgatd engedélyével.

1.9. A reggeli iigyelet

A reggeli ligyelet - a sziilok igénye szerint - 6 ora 30 perckor kezdddik és 76ra 30 percig tart,
amelyet a nappali ligyelet kdvet. Az ligyeletesek szdma az igényldk szamatol fiiggden minden
25 16 tanuld utan eggyel nd, a reggeli ligyeletet ellatd alkalmazott a tanuldkkal a kijelolt
helyen tartézkodik. Biztositja a kulturalt, hasznos 1d6toltést, ligyel a tanulok testi épségére,
nyugalmara. A tanulni vagyok egy kijeldlt tanteremben tanulhatnak. Amennyiben az iddjaras
megengedi, a tanulok az iskolaudvaron levegézhetnek.

1.10. A tanitas kezdete

A tanitas legkorabbi kezdete: 8 ora
A tanuldknak a tanitds megkezdése el6tt legalabb 15 perccel korabban meg kell jelenni az
iskolaban.

1.11. A tanitasi 6ra

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

A tanitéasi 6rdkat zavarni nem lehet. A kézleményeket az iskolaradion a tanitas kezdete eldtt és
a sziinetekben kell tudatni a tanulokkal. A tanoéra zavartalansagénak biztositasa érdekében a
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pedagogust €s a tanuldt az 6rardl kihivni, az orat hirdetéssel vagy méas mddon zavarni nem
lehet. Tanitasi orat vagy tandran kiviil foglalkozést az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek
tudtaval, illet6leg jovahagyasaval latogathatnak iskolan kiviili személyek.

Ha pedagogiailag indokolt, az oOrdk tombdositve is megtarthatok. A  tOmbositett
id6felhasznalasra vonatkozd igényt az igazgatohelyettesnek harom nappal eldre be kell
jelenteni.
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1.12. Az 6rakézi sziinetek
Az orakozi sziinetek idOtartamat, valamint a tanuléi tigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.

1.13. Ugyeleti rendszer

A folyosdkon és az auldban 76ra 30 perctdl a tanitds kezdetéig, valamint az o6rakozi
sziinetekben, tovabba az ebédeltetés ideje alatt az ebédldben iigyeleti rendszer miukodik. Az
iigyeletes pedagogus feladatait, valamint az azt segitd tanuléi tigyeletet a DOK iigyeleti rendje
hatarozza meg. A napi munka egyéb részleteinek szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

1.14. Etkezési rend

A napkozi otthonos és ebédelds tanulok a szamukra kidolgozott étkezési rend szerint vehetik
igénybe az ebédlot. Az étkezést 11.00 és 14.00 ora kozott kell lebonyolitani. A napkdzis
tanulok a csoportvezetdjiikkel, az ebédelds tanulok az étkezést feliigyeld nevelével mehetnek
ebédelni. A kulturalt étkezés biztositdsa érdekében gondoskodni kell, hogy megfeleld 1d6
alljon rendelkezésére a tanuloknak. Az étkezés igénybevételét, vagy az étkezés lemondasat a
szll6 irasban kérheti a tdrgyho 25-ig a kovetkezd honap 1-jétol.

Amennyiben a tanuldk osztalyprogram miatt egy adott napon nem veszik igénybe az étkezést,
az osztalyfénoknek két nappal kordbban le kell mondania a tanulok ebéd;ét.

A kovetkez6 napi ebéd lemondésa eldzé nap 9 oraig lehetséges az osztalyfonoknél, vagy az
iskola titkarsagan.

1.15. Benntartézkodas rendje a tanulok szamara

A szervezett foglalkozason kiviil idében az épiiletben és az udvaron a tanuldk feliigyelet
nélkiil nem tartézkodhatnak.

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

Az ¢épililetbe belépd sziiloket, illetve latogatokat a fObejdrat portdjan iligyeletet teljesitd
dolgoz6 fogadja, tajékoztatast ad az érkezonek. Az ligyeletes minden esetben a tanari szobaig,
vagy az iskolavezetd, illetve iskolatitkar irodajaig koteles kisérni a vendéget.

A sziilét, illetve vendéget tavozaskor az iigyintézé a kapuig kiséri, illetve kisérteti az
iigyeletessel.

A sziil6k reggelenként nem kisérhetik fel gyermekeiket a tanterembe, illetve a tanitds és
napkozi utan a szélfogdban varhatjak meg Oket.

Sziiloi értekezlet és fogadoora alkalmaval a kezdési idOpont el6tt 10 perccel lehet a kijelolt
tantermekbe felmenni.

Az iskola épiiletében idegenek nem tartdzkodhatnak. Amennyiben az idegen nem tudja
megindokolni tartdzkodasat, fel kell szélitani a tavozasra.

Az iskola konyhdjara kizarolagosan az ott dolgozok Iéphetnek be. Az ebédldt a nap folyaméan
zarva kell tartani, s csak az étkezés megkezdése eldtt 15 perccel lehet kinyitni, az étkezésre
meghatarozott id6 lejartat kovetd 15 perc eltelte utan pedig be kell zarni. Az ebédeltetés ideje
alatt a tanulok felligyeletét mindvégig biztositani kell.

1.17. A hivatalos ligyek intézése

A hivatalos tigyek intézése az irodakban torténik 8 és 16 ora kozott. Az igazgatot, a
pedagbdgusokat az év elején ismertetett fogaddorak szerint kereshetik fel a sziilok. Az ettdl
eltérd idopontokat telefonon kell egyeztetni.
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1.18. Munkarendi valtoztatasok

Az iskolai linnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje
az igazgatd dontése szerint médosul. A nyilt napokat, bemutatd orakat kdvetden lehetdséget
kell adni a felmeriil6 kérdések, felvetések megvitatasara.

1.19. A konyvtar
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét és kolcsonzési, hasznalati rendjét a konyvtar mitkodési
rendje tartalmazza.

1.20. A sziinetek rendje

A tanitési sziinetekben csak a beosztasuk szerint munkét végzé dolgozok tartézkodhatnak az
intézményben.

A nyéari sziinetben az iskola vezetéségének egyik tagja, kiilon beosztds szerint, eldre
meghatarozott ligyeleti napokon iigyeletet tart az iskoldban. Az {igyelet idOpontjat a fObejarati
ajtora elhelyezett tajékoztaton kozolni kell a sziilokkel.

1.21. Az igazgato és igazgatohelyettesek benntartézkodasa

7.30-t01 17 oraig, az iskolavezetéség egy tagja benn tartozkodik az intézményben. A reggeli
nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletre beosztott pedagodgus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 17 érakor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

Amennyiben 17 éra utdn nincs szervezett foglalkozas, az intézmény rendjéért a kisegitd
személyzet meghatarozott rend szerint felel.

Amennyiben az igazgato és helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat, vagy az iskolatitkart kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

2. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

2.1. A belsé ellenorzés feladatai

e biztositsa az intézmény térvényes mitkodését,

esecgitse eld az intézményben foly6 neveld-oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
esegitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

eaz iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

etarja fel és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt

eszolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez

ea belso ellendrzés legyen segitd szandeku, nyilt és kritikus, amelynek személyiségalakitod
hatasa van

® a belso ellendrzés soran a hianyossag megsziintetésére fel kell hivni az ellendrzétt dolgozd
figyelmét

®2a belso ellendrzés kapcsan felmeriilt hianyossagok megsziintetését ujra ellendrizni kell.
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2.2. A pedagdégiai munka belso ellendrzése

A neveld - oktatdé munka belsé ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel0 - oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért
az igazgato, illetve illetékes helyettesei a feleldsek.

A szakmai munkak6zosségek javaslatai alapjan az igazgatd késziti el a pedagdgiai munka
belsd ellendrzésének iitemtervét. Az ellendrzési tervet lehetdleg a tanévkezdéskor
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

2.3. A nevelé6 - oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak

- az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- a munkakozosség - vezetok,

- a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint.
Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A neveldtestiilet tagjaindl végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet kell
forditani a palyakezddkre ¢és az iskoldhoz 1jonnan érkezett pedagdgusokra. Az
igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletiikon végzik.

A belsé ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
pedagdgus munkajat értékeljék. A munkak6zosség - vezetdk az ellendrzési feladatokat a
munkako6zosség tagjainadl a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tdjékoztatjdk az illetékes igazgatohelyettest. Az egyes szakteriileteken végzett
belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek kiértékelik, megvitatjak, s ennek
eredményeképpen a  sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az
iskolavezetésnél.

2.4. Az ellendrzés modszerei

- tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,

- irasos dokumentumok vizsgalata (a haladasi naplok beirasa lehetdleg naprakész legyen,
de legfeljebb péntek délig elkésziiljon, az érdemjegyek legalabb hetente egyszer beirdsra
kertiljenek)

- tanuloi munkak vizsgalata, felmérések eredményeinek elemzése,

- beszamoltatas szoban, irasban,

- megfigyelés.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatirozédsaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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A belsé ellen6rzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola
igazgatojanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés megtartdsat kérheti a szakmai
munkak6zosség, a sziildi szervezet.

Az el6z6 tanév belso ellendrzései soran tapasztaltak 0sszegzését, elemzését figyelembe véve
torténik a kdvetkezo tanév éves munkatervének feladat meghatarozasa.

Az intézmény belsd értékelésének szempontjait részletesen a Pedagodgiai Program
tartalmazza.

A Dbelso ellendrzés szabalyait az SZMSZ Belso ellendrzési szabalyzat cimi melléklete
tartalmazza.

2.5. Kiemelt ellendrzési szempontok

- apedagogusok munkafegyelme,

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- anevel6- oktatdmunkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,

- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- a tanar- didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

- anevel0 és oktatdmunka szinvonala a tanitasi orakon,

- a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.

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

Az épiiletbe belépd sziiloket, illetve latogatokat a fObejarat portdjan iigyeletet teljesitd
dolgozo, fogadja, tajékoztatast ad az érkezOnek és sziikség esetén nevét megkérdezi, felirja.
Az ligyeletes minden esetben a tanari szobdig, vagy az iskolavezetd, illetve iskolatitkar
irodajaig koteles kisérni a vendéget.

A sziildt, illetve vendéget tavozaskor az ligyintéz6 a kapuig kiséri, illetve kisérteti az
iigyeletessel.

A sziil6k reggelenként nem kisérhetik fel gyermekeiket a tanterembe, illetve a tanitds és
napkozi utan a szélfogdban varhatjak meg Oket.

Sziiloi értekezlet és fogadoora alkalmaval a kezdési idOpont elott 10 perccel lehet a kijelolt
tantermekbe felmenni.

Az iskola épiiletében idegenek nem tartézkodhatnak. Amennyiben az idegen nem tudja
megindokolni tartozkodasat, fel kell szdlitani tdvozasra.

Az iskola konyhdjara kizarolagosan az ott dolgozok léphetnek be. Az ebédldt a nap folyaméan
zarva kell tartani, s csak az étkezés megkezdése eldtt 15 perccel lehet kinyitni, az étkezésre
meghatarozott 1d6 lejartat kovetd 15 perc eltelte utan pedig be kell zarni. Az ebédeltetés ideje
alatt a tanulok felligyeletét mindvégig biztositani kell.

3.1. A hivatalos ligyek intézése

A hivatalos tigyek intézése az irodakban torténik 8 és 16 ora kozott. Az igazgatot, a
pedagbdgusokat az év elején ismertetett fogadoorak szerint kereshetik fel a sziilok. Az ettdl
eltérd idopontokat telefonon kell egyeztetni.

3.2. A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatanak rendje

A nevelOtestiilet ¢és a szakmai munkakozosségek kapcsolatait az igazgatd, az
igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség - vezetdk szervezik.
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A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitjak ki.

A munkakozosség-vezetd a félévi, év végi, vagy a neveldtestiileti értekezleten szdban
ismerteti a munkakozosség allaspontjat. frasban tovabbitja az igazgatéhoz a nevelbtestiilet
altal elkészitendd munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat
miikodési teriiletére vonatkozd beszamol6t az intézmény munkdjat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez.

3.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az iskola ¢élén az igazgato all, akinek vezetdi munkéjat két igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott koznevelésben
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,

- a kiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozas.
Az igazgatd hataskorébdl az el6z6 pontban felsoroltakon kiviil barmelyik jogkorét
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre.
Az igazgatd igazgatdi megbizasakor koteles vagyonnyilatkozatot késziteni, amelyet a
fenntartonak kell leadnia.
A magasabb vezetd beosztds ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi
tevékenységiliket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikodve ¢és egymadssal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

3.4. Kiadmanyozas

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo ¢és rendkiviili eseményre
vonatkozo6 ligyiratokat az igazgatohelyettesek irjak ala.

Az igazgatohelyettesek irjak ala tovabba a gyermek - és ifjusagvédelem korében keletkezd
iratokat, a sziil6 felszolitasat a tanuld elsé igazolatlan mulasztasa esetén, valamint az
értesitéseket az iskolavaltozasrol és a beiratkozasrol. Indokolt esetben az iskolatitkar is
kiadhat és alairhat iskolatdvozasi engedélyt.

3.5. Pecséthasznalati jogosultsag

Pecsétet az igazgatd, a helyettesek, az iskolatitkdr és esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak. A bizonyitvanyok, naplok, torzskonyvek, ellendrzdk hitelesitése esetén az
osztalyfonok.

Korbélyegzével rendelkezik még a konyvtaros, aki a konyvek leltarba vételére,
konyvvasarlasra, megrendelésre hasznalja azt.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni!

3.6. Postai kiildemények bontasanak szabalyai

A nem névre sz610 postai kiildeményeket naponta egy alkalommal az iskolavezetés egy tagja,
vagy az iskolatitkdr bontja fel. A névre sz6l6 leveleket csak az érintett, vagy az altala
meghatalmazott személy bonthatja fel. A meghatalmazas szobeli is lehet. Az iktatds utan az
igazgatd utasitasa alapjan az iskolatitkdr juttatja el a leveleket, {ligyiratokat azoknak a
pedagogusoknak, ligyintézdknek, akiknek feladata az abban foglaltak végrehajtéasa.
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4. Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

4.1. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatot - akadalyoztatdsa esetén - az az igazgatdhelyettes helyettesiti teljes felelosséggel,
akit régebben biztdk meg az igazgatdhelyettesi feladatok elvégzésével. A helyettesités - az
igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével - altalanos jellegi.

Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal kijelolt munkakozdsség -
vezetd latja el az igazgato helyettesitését.

5. A vezetok, az intézményi tanacs és a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

5.1. Az intézményi tanacs

Az intézményben a neveld €s oktato munka segitésére, az intézmény mitkodésében érdekelt
szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditadsara intézményi tandcs miikodik. Azintézményi
tanacs maga allapitja meg mikddésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja
tisztségviseldit. Az intézményi tanacsot az elndk képviseli. Az ntézményi tanacs
véleményezési jogkorrel rendelkezik az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Az intézményi tanacs véleményezési jogot gyakorol:

- Pedagoégiai Program elfogadéasakor

- a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elfogadéasakor,

- a hézirend elfogadasakor,

- a munkaterv elfogadasakor

- aféléves és tanév végi beszdmolok megismerése utan

- koznevelési szerz6dés megkdtése elott.

5.2. Kapcsolat az intézményi tanaccsal

- Az iskola igazgatdja, az igazgatohelyettesek az egylittmiikodés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv attekintését kovetden allapitjak meg.
- Az intézmény, az intézményi tanidcs miikodését tdmogatja, a feladatok ellatasdhoz
szlikséges helyiségek és berendezések - elOzetes egyeztetése utan vald - téritésmentes
rendelkezésre bocsatasaval.

5.3.Az iskola sziil6i szervezete

Az iskola sziil6i szervezete — 1ISZSZ | SZM/ - éves munkaterv alapjan mikodik.

- Az I1SZSZ ISZM/ az iskola kozosségének szerves része, képviseli a sziiloket az
iskolavezetésben.

- Minden osztalyban a tanév elsd sziiloi értekezletén megvalasztott, vagy ujravalasztott,
két vagy haromtagu osztaly sziil6i szervezet miikddik a valasztott sziil6i szervezeti elndk €s az
osztalyfénok irdnyitasaval.

- Az osztaly sziil6i szervezeti elnokok minden tanév elsé sziildi értekezletét kdvetden
megvalasztjak az iskolai sziil6i szervezet tisztségviseldit.

- A sziiléi szervezet tisztségviseldi meghatarozzdk a szervezet miikodési rendjét,
munkaprogramjat és elosztjdk a feladatokat. Megvalasztjdk a képviseletiikben eljaro
személyeket, a sziild1 szervezet elnokét €s helyettesét.
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- Az iskoldban megalakitott sziiléi szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint
miikodik.

5.4. A sziil6i szervezet és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A sziil6i szervezet elndkével az igazgatOhelyettesek tartanak folyamatos kapcsolatot és
rendszeresen, de legalabb félévente egy alkalommal tdjékoztatjak az iskoldban folyo neveld és
oktaté munkarol, a tanulokat érintd kérdésekrol.

A sziil6i szervezet osztalyok szerinti képviseldjével az osztalyfonok tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét.

A sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a tanuldkat érintd ligyek
targyaldsakor a nevelGtestiilet értekezletein.

Kapcsolat a sziil6i kozosséggel
A sziilokkel valé kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziiloi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, tinnepségek, sziilok foruma, az iskola honlapja.

Sziil6i értekezletek rendje

A sziilék szamdra évente legaldbb 3 alkalommal sziiléi értekezletet kell tartani az
osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjének feladatairol. Ekkor bemutatjdk az osztidlyban (csoportban) oktatd - neveld 1)
pedagbdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfonok €s a sziiloi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé probléméak megoldasara.

Sziil6i fogadodrak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziilok szdmara. A tanulmdnyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadooran kiviil
is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal.

Szilok irasbeli tdjékoztatdsanak rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irdsos tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd (ellendrzo) flizetekben.

frasban értesitjiik a tanuld szileit gyermekének magatartdsardl, szorgalmérol, tanulmanyi
elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd és a sziikséges
aktualis eseményeirdl is.

Az osztalyfondk félévente kétszer ellendrzi az osztalynaplo és a tajékoztato flizet (ellendrzo)
érdemjegyeinek azonossagat, és poétolja a tdjékoztatd flizetben (ellendérzében) a hianyzo
érdemjegyeket.

A szaktanar kotelessége, hogy a tanuld érdemjegyeit az adott napon a napldba, legkésObb az
adott hét pénteken délig bejegyezze. Mivel a tanulondl nincs mindig ellenérzd, kéthavonta
egyeztetnie kell, hogy valamennyi naploba beirt jegy az ellendrzOben is megtalalhato-e az
altala tanitott szaktargyak esetében.
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6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet a Knt.-ben meghatarozott jogkorébdl, valamint az 20/2012.EMMI rendelet
alapjan
A szakmai munkak6zdsségre ruhdzza

-a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos hataskoroket.
A szakmai munkakozosség a nevelOtestiilet elott tanévente egyszer szamol be az atruhazott
hataskorok gyakorlasarol.

7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és méddja
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulés és palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.
A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka kiillonb6zd szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

- k6z0s értekezletek tartasa,

- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartdsa,

- k6zos tinnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatésa,

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon, vagy személyesen.

Rendszeres kiilsd kapcsolatok
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel:
- a fenntartoval,
- a fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,
- a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,
- a gyermek - és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
- gyermekjoléti szolgalattal,
- nevelési tanacsado szolgalattal,
- a csaladsegit6é kozponttal,
- a torténelmi egyhazak szervezeteivel,
- iskola- egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval
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7.1. A pedagdgiai szakszolgalatok

A sziild és a pedagogus neveldé munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény
feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti.

e gyOgypedagogiai tanacsadas, oktatds és gondozas,

e szakértdi bizottsagi tevékenység,

® a nevelési tanacsadas,

® a logopédiai ellatas,

e a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e a konduktiv pedagdgiai ellatas,

® a gybdgytestnevelés,

e az iskolapszichologiai ellatas,

e a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A pedagogiai szakszolgalatok feladatainak, miikodési feltételeinek, feladatai ellatdsanak
részletes szabdlyait az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg.

7.2. A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok
A nevelési-oktatasi intézmények, pedagogiai szakszolgalati intézmények és fenntartoik,
valamint a pedagoégusok munkdjat, tovabba a tanuldi érdekvédelemmel Osszefiiggd
tevékenységet pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsok segitik.
ea pedagogiai értékelés,
ea szaktandcsadas, tantdrgygondozas,
ea pedagogiai tajékoztatas,
ea taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
ea pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
ea tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,
e tanulotajékoztato, -tanacsado szolgalat.

A pedagogiai-szakmai szolgéltatas orszagosan egységes szakmai iranyitas mellett
az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében nytjthato.
A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok az oktatisért felelos miniszter szakmai iranyitasa
mellett lathatok el.
Az allami koznevelési kozfeladat-ellatas keretében a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat
az oktatasért felelds miniszter altal kijelolt intézmény nyuUjtja. Az allami fenntartast
nevelési-oktatasi intézmény a pedagogiai-szakmai szolgaltatisokat az oktatasért felelds
miniszter altal kijeldlt intézménytdl veszi igénybe.
A pedagogiai-szakmai szolgaltatas ellatdsdnak részletes szabalyait az oktatasért felelOs
miniszter rendeletben allapitja meg.

7.3. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmet az igazgato altal megbizott pedagogus latja el, aki
folyamatosan tartja a kapcsolatot a problematikus gyermek osztalyfénokével és mas segitd
szervekkel. A gyermek- és ifjisagvédelem a tantestiilet valamennyi tagjanak, de kiilondsen a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusnak és az osztalyfénoknek a
feladata.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkavégzése, tevékenységi kore
* irasbeli tdjékoztatas a sziiloknek és didkoknak a gyermekvédelmet ellaté fontosabb
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intézmények cimérdl, telefonszamarol, tevékenységérdl (falitijsag), a gyermek-¢€s
csaladvédelmi rendszer formairol, az igénybe vehetd segitségekrol

» akedvezményes étkezésre, tankdnyvtamogatasra jogosultak korének felmérése, egyéb
tdmogatdsok odaitélésének eldontése, folyamatos feliilvizsgalata

* A gyermekvédelmi torvénynek alapvetd célkitiizése, hogy a gyermek csaladban
nevelkedjen; sziileit6l kapja meg azt a segitséget, amely ahhoz sziikséges, hogy iskolaba
jarjon, és ott eredményesen tanuljon. Ennek érdekében folyamatos kapcsolattartas
sziikséges a nehéz helyzetben 1év0 csaladokkal, krizishelyzetben azonnali
segitségnyujtas résziikre.

* heti rendszerességgel fogadodra biztositasa a sziilok és gyermekek részére

* egyéni, személyes megbeszélések a segitséget kérd sziilovel, didkkal elézetes
egyeztetés alapjan

* a hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetli és vesz€lyeztetett tanulok szdmanak
felmérése, folyamatos nyilvantartdsa sorsanak nyomon kovetése: segitd kapcsolat
kiépitése a csaladdal; ha szilikséges, Nevelési Tanacsado, Csalddsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalat, Gyamhivatal bevonasa a segitségnyujtasba

 olyan palyézati lehetdségek kihasznélasa, melyek segitik a raszoruld csalddok életét,

(pl:  Alapitvanyi Osztondijak, Utravalo Osztondijprogram, Gyermekétkeztetési
Alapitvany palyazatai)

» az igazolatlan mulasztasok (tankotelezettség betartdsa) nyomon kovetése, a sziilok
tajékoztatasa. Ismételt igazolatlan mulasztds esetén a jegyz6 (Onkormanyzat Hatosagi
Osztaly), és ezzel parhuzamosan az illetékes Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése a
gyermek védelmében.

* megeldzd tevékenység: programok szervezése az egészséges ¢életmodra nevelés,
blinmegeldzés, drogprevenci6 témakdreiben

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége hdrom teriiletre terjed ki: a gyermek fejlodését
veszélyeztetd okok megeldzésére, feltarasara, megsziintetésére.

Legfontosabb feladatunk a preventiv intézkedések megtétele.

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

A prevencio érdekében sziikséges 1épések:

* az osztalyfonoki munkak6zosség, az osztalyfonokok tajékoztatasa a gyermekek
érdekében miikodo szervezetekrdl, szolgaltatasokrol

* a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok felmérése, regisztralasa; a tevékenységi
formak megtervezése

» rendszeres felvilagositd programok szakemberek, segitok részérdl (drog, alkohol,
dohényzas, AIDS, terhesség)

» konzultacio didkok, sziilok szamara (pszichologus, ,.kék vonal”, gyogypedagogus)

+ sziilok — pedagogusok kapcsolatanak erdsitése (esetmegbeszélés)

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkavégzéséhez a megfeleld koriilményeket
biztositjuk: helyiség-, fax-, telefonhasznalat, a levelezés lebonyolitasa.
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Egyiittmiikddés kiilsd segitdkkel
A veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése €s a megel6zés egyiittes, 6sszehangolt
tevékenység. Ezért az iskola egyiittmiikddik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellatd intézményekkel, személyekkel, a teriiletileg illetékes szervezetekkel és
hatosagokkal:
- csaladsegito és gyermekjoléti szolgalatokkal:

e Miskolci Csaladsegitd Szolgalat Regionalis Mddszertani Kozpont és

e Gyermekjoléti Szolgalat Megyei Modszertani Kozpont;

e Iranytl Avasi Szolgalat Gyermekjoléti Kézpont
- nevelési tanacsadoval:

e Miskolci Nevelési, Logopédiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézet
- polgarmesteri hivatallal

e Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatal

o Hatosagi, Okmany és Ugyfélszolgalati Féosztaly Hatosagi Osztaly
Szabalysértési Csoport

- gyamhivatallal:
e Jarasi Gyambhivatal
- kormanyhivatallal:
e Kormanyhivatal
° Hatésagi Foosztaly
° Oktatasi Osztaly

- rendorséggel:
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Renddr-fokapitanysag
o Bilinmegel6zési osztaly
Miskolc Varosi Rendérkapitanysag
o Blniigyi Osztaly
Ifjusagvédelmi és Bliinmegel6zési Alosztaly
a gyermekvédelemben részt vevd tarsadalmi szervezetekkel.

7.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéoval

Kozvetlen kapcsolatot az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségligyi szolgaltatokkal
(iskolaorvos, védénd, ANTSZ, iskolafogaszat stb.) az igazgatohelyettesek tartanak. Az &
feladatuk a vizsgalatok megszervezés, a lebonyolitas zokkendmentességének biztositasa. Az
igazgatot folyamatosan tajékoztatjak.
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8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

8.1 A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdasai

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomdnyok  dpolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé iddpontokat, valamint a szervezési felelosoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

8.2 Az intézmény hagyomanyos kulturdlis iinnepi rendezvényei

Nemzeti iinnepek

A nemzeti linnepet (marcius 15. és oktober 23.) megel6zd utolsé munkanapon az iskolaban
iinnepséget kell szervezni. Egyéb megemlékezéseket a tanév rendje ill. az iskolai munkaterv
szerint tartunk.

8.3 Hagyomanyok
A pedagogiai programban szerepld hagyomanyokat minden tanévben a munkatervben
meghatarozott iitemezés szerint, a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével apoljuk.

8.4 A hagyomdnydpolds kiilsoségei

Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete

lanyok: sotét szoknya, fehér bluz,

fiak: sotét nadrag, fehér ing,

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelését, a hazirend szabalyozza.

9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakozdsségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval
kapcsolodnak be az iskola vezetésébe.
A munkakdzodsség a tanév elején, a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi
az iskola munkatervét és a neveldtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.
A munkakozOsség vezetje az azonos tantargyat, milveltségi teriiletet, tantargy-csoportot
oktatd, illetleg az azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok altal megvalasztott €s az
iskola igazgatoja altal megbizott pedagogus.
A munkakozdsség - vezetdi feladatok ellatasanak idOtartamarol a valasztassal egyidejlileg a
munkak6zdsség dont.
A munkakozosséget a munkakozosség - vezetd képviseli, feladatait a munkakori leirasa
tartalmazza.
A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlsitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e aziskolai belsd vizsgék tételsorainak osszeallitasa, értékelése,
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e a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok és a  tanitishoz hasznalhatd eszk6zok
beszerzésével,

e a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

e amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

e amunkakozosség éves munkatervének dsszedllitasa,

o amunkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének
éves tervezeését.

A munkakdzosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletérol €s ellatasarol az iskolaorvos és a védond
rendszeresen gondoskodik. A gyermekek vizsgalatat, védGoltasat a tanévre elbre
meghatarozott {item szerint végzik. Sziikség esetén az iskola rendkiviili vizsgalatot is kérhet.
Az iskolaorvossal és a véddndvel minden tanév elején megallapodas kotésére kertil sor, amely
tartalmazza:

- atanulok egészségi allapotanak felmérésére,

- atanulok sziirésére,

- avédooltasokra,

- afelvilagositéd eldadasokra vonatkozo eljarasok rendjét.

A tanuldk évente 1 alkalommal iskolafogaszati szlirésen vesznek részt az iskolafogéaszat altal
megadott idopontban.

A védond évente 4 alkalommal (sziikség esetén barmikor) higiéniai, tisztasagi
szlirdvizsgalatot tart.

A sziirévizsgalatok idejére az iskola felligyeletet biztosit.

11. Az intézményi védé, 6vo eléirasok

Tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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11.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds €s a tlizriado terv és bombariad6
terv rendelkezéseit.

Az iskola helyei tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

A neveldk a tanorai és a tanoéran kiviili foglalkozdsokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

Az osztalyféndknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat.
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,
- A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

e Tanulmanyi kirdndulasok, tarék, tdbor elott.

e Kozhasznl munkavégzés, gylijtémunka megkezdése elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A tanulok alairasukkal igazoljak.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a melléklet tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen (munkavédelmi bizottsdg
bevonasaval legalabb évente két alkalommal) ellen6érzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.
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A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon, palyazatokon a résztvevok

biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozd cégektdl minden

esetben eldzetesen irasbeli nyilatkozatot kériink arrdl, hogy

a) a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,

b) valamint az érintett gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal.

Az utazasban résztvevokrdl, az utazas helyszineirdl — az utazas szervezéséért, lebonyolitasaért

felelés pedagdgus - az intézmény vezetOségét irasban tajékoztatja.

a) Pontos és teljes korti utaslistat ad le, melyben rogziti a tanuldk térvényes képviseldinek az
elérhetdségét, a kijelolt felelds kisérdtanarok személyét.

b) Az utaslista tartalmazza tovabba hogy hol és varhatéan mikor torténik a gyerekek atadasa a
szllo6 részére.

Gépjarmiivel torténd kiilfoldi utazas szervezésénél és lebonyolitdsanal az alabbiak betartdsa
sziikségszerii:

a) Amennyiben az utazds nem fejezddik be este 23:00 6rdig, azt a szallitdst végzd soférok
pihenése érdekében meg kell szakitani.

b) Ejjel 23:00 és hajnali 4:00 o6ra kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy
szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott ahol a didkokat is elszallasoljak erre az idore.

11.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

e A gyermekek ¢€s az iskolas tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek az éket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie

Ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

A tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
Az igazgat6 tavollétében az intézményben tartézkodo igazgatohelyetteseknek.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozdé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést jelenteni kell az iskola igazgatdjanak, aki
azt kivizsgalja. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto- és a kozrehatd személyi-,
targyi- és szervezési okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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11.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskola feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

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

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

Az iskola neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkavédelmi (balesetvédelmi) szabalyzata tartalmazza.

12. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
e A természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o Atlz,
e A robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely neveltjének, tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk
e [gazgatd
o Igazgatohelyettes
e A helyettesitési rendben megjeldlt személy

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

Az intézmény fenntartdjat,

Tiiz esetén a tlizoltosagot

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

Személyi sériilés esetén a mentdket,

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell (a kiilon
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szabalyzatban régzitett modon) valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett
éptilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiilet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak,
tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési
terv” alapjan” kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak, tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és
a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre

e Az ¢pililetbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldének a termen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban, 6lt6zében, stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora, vagy foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a tanterem, foglalkozasi terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolni!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitéasa,
A koézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarésa,
A vizszerzési helyek szabadda tétele,
Az elsdsegélynyujtas megszervezése,
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasa.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozoinak tajékoztatni kell az aldbbiakrol:
e A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
A veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
A kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
Az épiiletben tartozkodd személyek 1€tszamarol, €életkorarol,
Az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaleharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuloja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon potolni kell.
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A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja felelds.

Az ¢épiiletek kitliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja felelOs.

A tlzriad6é tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6é terv tutvonalat a folyosén és a nevel6i iroddban jol lathatdo helyen kell
kifliggeszteni.

13. A Pedagoégiai Program nyilvanossaga

eaz iskola fenntartdjanal

eaz iskola igazgatojanal

eigazgatohelyettesi iroddban - az igazgatohelyettesek intézményben tartozkodasanak
ideje alatt

ea konyvtarban (sziilok szamara hozzaférhetd) - a kdnyvtar nyitva tartasi ideje alatt

etanari szobaban (sziil6k szamara hozzaférhetd)

eaz iskola honlapjan

14. A sziil6i szervezet-kozosség véleményezési jogai

Azon iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel.
Az iskola sziil6i szervezete véleményezési €s egyetértési jogkort gyakorol.
A jelen SZMSZ a sziil0k részére jogokat biztosit az aldbbiak szerint:
véleményezi
- az intézmény pedagogiai programjat

- az iskola hazirendjét

- az iskola munkatervét

- az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel ill. a tanulokkal kapcsolatosak.
egyetértést gyakorol

- a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (osztalyszintli pénziigyek esetén),

- a sziil61 értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
javaslatot tesz

- minden, az iskolai kdzosségek fejlodését szolgalo ligyben

- azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a jogszabaly és az SZMSZ
véleményezési jogosultsagot biztosit, a sziild1 szervezet véleményét az igazgatd kéri meg az
irasos anyagok atadasaval

- a sziiléi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi
pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni

- a sziil6i1 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezet
valasztott elnoke juttatja el az intézmény vezetdségéhez
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15. A nevelési - oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

15.1. Az egyezteto eljaras rendje
Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. ( VII.31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan a

fegyelmi eljarast megeldzden egyeztetd eljaras el6zheti meg.

Az egyeztetd eljards célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa értelmében.

A megeldz6 egyeztetd eljards rendje

A megeldz6 eljarast a kotelességszegés tényének feltaras, az eldzetes meghallgatas
utan az iskola minden lehetséges esetben kezdeményezi
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskoru
esetén a sziild) egyetért.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedo fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben az iskola igazgatdja felhivja a
kotelességszegd kiskort sziildjének a figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskoru sértett sziildje irasban a hozzéjarulasat adta
az iskola igazgat6janal.
A kotelességszeg6 kiskort sziildje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil — irdsban bejelentheti az iskola igazgat6janal, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.
A fegyelmi eljaras akkor is folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az
egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziilei €és a sérelmet elszenvedd fél sziilei
az egyeztetési eljarasban irdsban megallapodtak a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
fliggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kiskori sérelmet elszenvedd fél sziildje irdsban nem
kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat az iskola igazgatdjatol, a fegyelmi eljarast a
fegyelmi bizottsag megsziinteti.

Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelezettségszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljarast az iskola igazgatdja vezeti le. Az egyeztetd eljarasban részt vesz
az Sziiléi Szervezet elndke, a DOK segitd tanar és a gyermekvédelmi felelds, mint a
fegyelmi bizottsag tagjai. Az egyeztetd eljarasrol emlékeztetd készil.
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15.2. Fegyelmi eljaras rendje

Ha a tanul6 a kotelességét megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

o A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziilgje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

o A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuld, a kiskoru tanul6 sziilgjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idOpontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

o A fegyelmi eljarast- a meginditastdl szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilo az {liggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

o A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni  kell a terhére rott kotelezettségszegést, valamint a rendelkezésre 4allo
bizonyitékokat.

e A fegyelmi targyaldst a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hdrom- tag
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

e A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, sziil6 kéri.

e A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallést tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4llo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantivallomads, a szemle és a szakértdi vélemeény.

o A fegyelmi eljarads sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelesseégszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
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® A megrovas ¢és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld- kiskort esetén a sziild is - tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogéarol lemondott.

e A fegyelmi hatarozat rendelkezd rése tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.

e A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, az elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

e A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz¢ aldirdsat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
nevelGtestiilet jart el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

e Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nyutjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

”r

16. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az iskolaban keletkezo, ill. az iskoldaba érkezd elektronikus tuton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitését a kovetkezd személyek végezhetik - igazgatd

- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar

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

”ror

17. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

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

e Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell végezni
a virusellendrzést, virusirtast.

o Az elektronikus iratokat - elektronikus formaban - alé kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatdja jogosult.

e Az elektronikus iratokat az iskola szamitégépén elektronikus Uton meg kell Orizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

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

e Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
iskolatitkar a felelds.
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18. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakorleiras- mintak
Az iskola €lén az igazgato all, akinek vezetdi munkajat két igazgatdhelyettes segiti.
Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kdznevelésben
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- a kiilon megallapitott iigyekben a kiadmanyozas.
Az igazgatdé hataskorébdl az el6z6 pontban felsoroltakon kiviil barmelyik jogkorét
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre.

A munkakori leiras mintak a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat mellékletében taldalhatok.

19. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggo egyéb
szabalyozasok

19.1. A pedagégusok nevel6 - oktato munkaval osszefiiggé teenddkre valé kijelolésének,
megbizasanak elvei

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

A kijelolés, illetéleg megbizas alapjan a neveld-oktatd munkéval Osszefiiggd teendokhoz
kapcsolddo fobb feladatokat munkakori leirdsok tartalmazzak.

A neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd teendd ellatasara barmely pedagdgus megbizhato
onkéntes jelentkezés €s megallapodas, vagy kijel6lés alapjan. A megbizést az igazgatd adja és
vonja vissza, amelyet - a nevel6testiilettl atruhazott hataskoriikben - a munkak6zosségek
eldzetesen véleményeznek.

A megbizas, kijel6lés altalanos elvei:

- megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,

- szervezOkészseég, ratermettség, megujulasi készseg,

- az Onkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,

- az aranyos terhelés figyelembevétele,

-méltanyolni kell a terhelésnél a palyakezddket, a tovabbtanulokat, a kisgyerekeseket, a
nyugdij elott allokat.

FObb megbizasok

- osztalyfonoki: kijelolés alapjan,

- munkakoz0sség - vezetdi: valasztassal és megbizéssal,

- didkonkorményzatot segitd tandri: felkéréssel és megbizassal,

- gyermek - és ifjisagvédelmi feleldsi: felkéréssel és megbizassal,

- szakkoOrvezetdi, karvezetdi, sportkor vezetdi: felkéréssel és megbizassal,
- szertarfeleldsi: felkéréssel és megbizassal,

- palyavalasztasi feleldsi: felkéréssel és megbizassal,

- mindségi kor vezetdje, tagjai: felkéréssel és megbizassal,
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- munka - és tlizvédelmi feleldsi: megallapodassal.
A megbizasok feliilvizsgalata évente megtorténik.

19.2. A neveldtestiilet jogallasa, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkore

A nevelOtestiilet a nevelési- oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és dontéshozo
szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az oktatdé- neveldmunkat kozvetlenill segitd
felsofoku végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil: a tanévnyito, a félévi és
év végi osztalyozo, a tanévzaro és a nevelési értekezletek.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatoja hivja 0ssze.

Az igazgato, sziikség esetén, a tanitdsi idon kiviilre rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai
egyharmadénak alairasaval, valamint az ok és a cél megjelolésével.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell
hivni.

A neveldtestiilet dontéseit- ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat méasként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben- a nevelbtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

19.3. A koznevelési tipusu sportiskolai osztalyba, az emelt szintii csoportba, a felsé
tagozati osztalyokbdl kiilonb6zo csoportokba torténdé felvétel dontési elvei

A koznevelési tipusu sportiskolai osztalyba valo felvétel
A koznevelési tipusu sportiskolai osztalyba az emberi er6forrdsok minisztere altal kiadott
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet 28.§(1.) bekezdésének értelmében az a tanulo vehetd fel,
aki megfelel a sportegészségiigyi €s fizikai képességfelmérési vizsgalat kovetelményeinek.
A koznevelési tipust sportiskolai osztalynak - a koznevelési torvény értelmében - beiskolazasi
korzete nincs.
Az emelt szintli csoportokba vald felvétel
Az emelt szintli csoportokba idegen nyelvbdl és szamitastechnikabol a tanuld a pedagogiai
programban foglaltaknak megfelelden a sziild tdmogatasaval onként jelentkezik. A csoportba
sorolas elveit a Pedagogiai Program tartalmazza.
A tanulo felvételérdl az osztalyfonok, az osztalyban tanitd neveldk véleménye és a tanuld
készségosszetevoire iranyuld mérések eredményei alapjan az igazgaté dont. Felvételire csak a
sziild irasbeli kérelme alapjan keriil sor. A felvételt nyert tanulo sziileit az iskola 10 napon
beliil kiértesiti. Elutasitds esetén a sziild 15 napon beliil fellebbezést nyujthat be az iskola
igazgatojahoz. A fellebbezésre az igazgatdnak 30 napon beliil valaszolnia kell. A dontésben a
felvételi bizottsag véleményét ki kell kérni.
A felvétel a Pedagogiai Program vonatkozo részeinek fegyelembevételével torténik.

Az atjarhatosag
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A normal, és szakositott tantervli csoportok, illetdleg osztalyok kozott biztositott az
atjarhatdsag. A tanulo eredményei, tudésa, tanari észrevétel alapjan, sziiléi kérésre biztositjuk
a mas mindségli csoportban térténd tovabbhaladast.

19.4. A létesitmények helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje

Biztonsagi rendszabélyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fOkapuja mogotti liveges
bejarati ajtot az igazgatd altal megbizott személy nyitva tartasi idében is koteles zarva tartani.
Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani a nyitva tartasi id0 alatt is az iiresen
hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltdzoket és egyéb helyiségeket.

Az igazgato altal megbizott személy feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva
legyen, hogy illetéktelen személyek azokon &t ne jussanak az intézmény teriiletére. A
karbantart6 gondoskodik a zarak hasznalhatdsagarol. Az osztalytermeket és a
szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. Az épiilet nyitva tartasi ideje
utan az MKMK alkalmazasaban all6 dolgozok ellendrzik a tantermek bezarasat, az 6
feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

Az épiilet haszndlati rendje
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a homlokzaton a Magyar Koztarsasag ¢és az Eurdpai
Unio zészlojat, az aulaban a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddé minden személy
koteles:

- a kOz0sségi tulajdont védeni, allagat megorizni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az eldirasokat az iskola dolgozoival €s tanuldival ismertetni kell.

A helyiség és berendezésiik haszndlati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartdsi idoben akkor és olyan
modon hasznélhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az MKMK fel¢ irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

A tandri szoba a pedagdgusok oOrakra, foglalkozasokra vald felkésziilésének, a nevelGtestiileti
értekezleteknek a szintere, az osztalydokumentumok tarolasi helye. A tanari szobdban tanul6
¢és az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy csak a pedagogus jelenlétében és engedéllyel
tartozkodhat.

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

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi idoben és azutan
is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanuldok csak a
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terembeosztasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak - kizardlag a szaktanar jelenlétében.
Tanitési id0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartozkodhat az iskoldban a hazirend betartasaval.

A tanitas a felsé tagozaton részben szaktantermi rendszerben folyik. A teremk6zi mozgast a
tanulok 6nalldan végzik.

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, szamitastechnika, kémia termekben
- j6l lathato helyen - kiilon helyiség hasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze, és az igazgatd hagyja jova.

A helyiség feleldsének engedélye kell ezen szaktantermek haszndlatahoz.

Az osztaly- és foglalkoztatasi termek dekoraldsarol az osztalyfonokok és a szaktanarok
gondoskodnak. A kabatokat az osztaly szamara kijelolt helyen, szekrényben kell tarolni. A
vagyonvédelem érdekében a szekrényeket zarva kell tartani. Ennek elmaradésa - az ott orat,
foglalkozast tartd neveld kotelessége - mulasztasnak mindstil.

A kabatok elhelyezése egyéb foglalkozasok alatt a tanterem fogasain, sportfoglalkozasok
esetében az 6ltozdben torténik.

A tornateremben a tanulok csak a pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak. A tanuldk az
5ltoz6be a foglalkozasok elbtt csak 10 perccel kordbban érkezhetnek. Atoltozés utan az 651t6z6
kulcsra torténd zarasarol gondoskodni kell! Ellendrzésiikért a szaktanar, az osztalyfonok és a
napkozis csoportvezetd a felelds.

A tornaterembe csak tiszta tornacipdvel lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre és
a sportfoglalkozasokra is. A tornaterem igénybevételét az igazgaté altal jovahagyott beosztasi
rend allapitja meg. A tornaterem folyamatos nyitdsardl - zardsardl az ott oOradt tartok
gondoskodnak.

A szamitastechnika teremben, a konyvtarban, valamint a szertarakban csak szaktanari
feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A termek biztonsagos zardsa a szaktanarok
feladata.

Az iskola auldja iinnepélyek, rendezvények, kiallitasok, vetélkeddk, foglalkozasok szinhelye.
Az aulat 6vezd és az emeleti folyosok a tanulok, az alkalmazottak és a latogatok kozlekedési,
iinnepségek alatt tartozkodasi helye.

Az iskolai udvaron testnevelési orat, napkozis csoportok részére szabadidds foglalkozast lehet
tartani. JO id0 esetén a tanitas eldtt a gyiilekezés az udvaron torténhet és a sziineteket az
udvaron lehet tolteni. Az udvar tisztasagdnak megovasa minden tanul6 kotelessége.

A szaktantermekben, tornatermekben a tanuldk csak pedagogus feliigyelete mellett

tartozkodhatnak ¢és a felszereléseket, eszkdzoket csak a szaktandr személyes iranyitasaval
hasznalhatjak.
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A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet kivinni abbol
a terembodl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe val6 atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagdgus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett. Ha koznevelésben foglalkoztatott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az
igazgato alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hatéridoét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az igazgatoi irodaban kell
leadni, masik példanya az iskolatitkarnal keriil elhelyezésre és iktatdsra. A berendezés
visszaszolgaltatdsakor az igazgato irodaban elhelyezett példainy megsemmisitésre kertil.

19.5. A javité-, osztalyozé- és kiillonbozeti vizsgak lebonyolitasanak rendje

A javito- osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgak rendje

A javito- osztdlyozo- ¢€s kiilonbozeti vizsgdk - igazgatd altal kijelolt - idOpontjardl és a
vizsgak kovetelményérol az osztalyfonok irasban értesiti a tanuldkat és a sziiloket. A vizsgara
torténd felkészitésrol az év végi bizonyitvany kiosztasakor tdjékoztatjuk a sziilét és a tanulot.
A vizsgak idopontja

A szorgalmi id6 el6készitésének idGszakaban, augusztus 15-t61 augusztus 31-ig kell
megszervezni a kiilonbozeti, potlo és a javitovizsgat. A vizsgdk megszervezésére
rendelkezésre all a januar 2-t6l janudr 15-ig tartd idészak is. Osztalyozovizsgara sor keriilhet a
tanév végén, junius honapban is, amennyiben a tanuld felkésziiltsége ezt indokolja, s a sziild
irasban kéri ezt az idépontot.

A vizsgabizottsag

A vizsgabizottsag kijel6lése a tagozatot iranyito igazgato- helyettes feladata. Amennyiben a
szllo6 kéri, a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott is tehet vizsgat. A vizsgabizottsag elndke a
munkak6z0sség vezetdje, tagjai: a vizsgdztatd tanar (tanitd) és egy azonos szakos pedagogus,
aki a jegyzokonyvet is vezeti. A jegyzOkonyvet mindharman alairjak. Az eredmény
kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejlileg torténik.

20. Egyéb foglakozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

20.1. Tanoran kiviili foglakozasok, szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok Gjak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkdri foglalkozasokra a szorgalmi iddszak kezdetén
lehet jelentkezni. A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen
ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakdzosség és a sziildi szervezet véleményének
meghallgatasaval az igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig
tartanak. A foglalkozasok idétartama heti 1 ora (45 perc,) vagy heti 2 6ra (2x 45 perc).
Szakkori tagsagra a tanuldé nem kotelezhetd, de ha jelentkezett, akkor koteles rendszeresen
részt venni a foglalkozasokon.

A szakkori tagsaghoz irdsos sziildi beleegyezés sziikséges. Amennyiben a szakkor tagja
magatartasaval méltatlanna valik a tagsagra, év kozben is kizarhato.
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Az iskola igazgatdja a tanév utolséd sziiloi értekezletén tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a
kovetkezd tanévben a tantargyfelosztas lehetdségei szerint, eldre lathatdoan milyen szakkori,
sportkori  foglalkozasok, mivészeti korok, eldkészitd tanfolyamok indulnak majd.
Korvonalazza, hogy ezeket a foglalkozasokat a pedagdgusok koziil ki fogja tartani. Ennek
ismeretében a tanulok a szorgalmi év utols6 napjaig adhatjdk le jelentkezésiiket a
foglalkozasokra.

Ha a tanulot — kérelmére — felvették a szabadon valasztott foglalkozésra, a tanitasi év végéig
kdteles azon részt venni.

Az alapképzést kiegészito valaszthatd foglalkozasok
Felkészités tanulmanyi, sport és egyéb versenyekre.( Minden neveld feladata.)

Konyvtarhasznalat (Kiemelt jelent6ségli a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilésben, a
kulturalis hatranyok lekiizdéséhez. )

Szakkorok (Minden tanévben igény szerint szervezOdnek, figyelembe véve a
tantargyfelosztast, az iskola koltségvetését, a tanulok érdeklodését.)

Sportfoglalkozasok (sportkorok, tomegsport)

Rendszeresen miikodd foglalkozasaink: labdarigés, kézilabda, természetjarés, sportjatékok,
atlétika, kosarlabda, jatékos sport. A sportolasi lehetdséget valamennyi tanuld szaméara
téritésmentesen kell biztositani.

Differencialt képességfejleszté foglalkozasok (Barmilyen tantargyakbdl szervezhetd igény
szerint, a tantargyfelosztas fliggvényében.)

Felvételi elokészito (Igény szerint barmilyen szaktargybol a tantargyfelosztas fiiggvényében.)

Iskoléan kiviili formai
- a kozépiskolai felvételi el6készitoket rendszeresen latogatjak tanuldink

Fakultativ hittan (A sziilok igényét év elején, ill. beiratkozaskor mérjiik fel, s az igények
szerint szervezzik a kiilonbozd vallasu tanuldinknak.)

20.2. Napkozi otthoni miikodés és a felvétel rendje

A jelentkezés mddja

A napkozi otthonba felvételt nyerhet valamennyi tanulo, aki az iskola altal kiadott jelentkezési
lapot kitolti. Napkdzi otthon - a sziilok kérésétdl fliggden - minden évfolyamon mitkddhet.

A csoportok kialakitdsdnak szempontja - lehetdség szerint - az évfolyamok szerinti
miikodtetés.

A téli és a tavaszi szilinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a napkdzis csoportok
Osszevonhatok.

Napkdzi otthon a sziinetekben
A napkozi otthon a szorgalmi idészak alatt milkddik. A nyari sziinetben - julius 1. és
szeptember 1. kozott - véarosi napkozis tabor {izemel, ahol gondoskodnak a tanulok
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elhelyezésérol. Ha a sziilok igénylik (kelld szamu jelentkezd esetén ), nyari tabor az iskola
altal is szervezheto.

A napkozi otthon idérendje

A napkozis ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetéen kezdddik és 16 oraig tart. 16 oratol
Osszevontan is mikodhetnek a napkozis csoportok ligyelet formdjaban. A sziild év elején
irasban kérheti, hogy a tanulét 15.00, 15.30, 16.00, illetve 16.30 orakor elvihesse a
napko6zibol.

A napkdzi otthon rendje

A napkozi rendjét kiilon a napkozi otthon rendje szabalyozza, amelyet a napkozis
munkak6zosség készit el és az igazgato hagy jova.

A szabalyzatot évenként felill kell vizsgalni.

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

21.1. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulok6zosségek és a didkkordk a tanulok érdekeinek képviseletére didkdonkorményzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iligyekben, ha
megvalasztdsdban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat - a tanulokozosség altal elfogadott, és a neveldtestiilet altal jovahagyott -
szervezeti ¢s miikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalyk6zosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztalykdzosség
megvalaszthatja az osztdly titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény
didkonkormanyzatanak  vezetdségébe. A  tanulokdzosségek ily modon  dnmaguk
diakképviseletérdl dontenek.

21.2. A didkonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:

- az intézményi SZMSZ elfogadasakor €s modositasakor,

- a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

37



Gyarmati Dezsé Sport Altalanos Iskola ~ Miskolc Szervezeti és miikddési szabalyzat

A diakonkormanyzat dontési jogkdre Kiterjed
- sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara,
- a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara ¢és mikodtetésére,
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,

A didkonkormanyzat a hataskorébe tartozd dontések meghozatala elétt egy honappal a
diakonkormanyzatot segitd tanar Utjdn kéri a neveldtestiillet véleményét, illetdleg a
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasat.

A didkonkorményzatot segitd tanar a véleményezés targyat képezo irdsos anyagot, illetdleg a
szabalyzat-tervezetet az igazgatonak adja 4at, aki gondoskodik annak neveldtestiilet elé
terjesztésérol.

A nevelGtestiilet véleményét, illetéleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az igazgatd
irasban kozli a didkonkormanyzat képviseldjével.

A didkonkormanyzat a dontést hozd értekezletére az igazgatdot meghivhatja, illetleg az
igazgat6 azon részt vehet.

Az igazgatdé a miikodési szabalyzatnak, az éves munkaterv tervezetének a tanulokat érintd
részEt, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo nevel6testiileti értekezlet elétt - lehetdleg
egy honappal kordbban - irdsban adja at a didkdnkormanyzat képviseldjének. Az igazgatod a
didkonkormanyzatot a tervezetek elkészitésébe bevonhatja, a didkonkormanyzattdl azokra
eldzetesen javaslatot kérhet.

21.3. A didkonkormanyzat miikodési feltételei

- Az intézmény tanévenként megadott idoben ¢€s helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ ¢és Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

- Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja tanitdsi 1don kivil azt a
helyiséget, amelyikben nem miikddik napkdzi otthon.

- Az iskola mas helyiségeinek hasznélatadhoz eldzetes engedély sziikséges.

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

21.4. A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzatok és az iskolavezetés kozotti kapcsolatot az iskola vezetShelyettesei
tartjak.

Az iskolai didkonkorményzat tanar, illetdleg tanuld képviseldje részére biztositani kell az
iskola igazgatojahoz valo bejutds lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb
egy munkanappal korabban kérte. Akkor is lehetdséget kell ny(jtani a személyes talalkozasra,
ha e hataridé megtartasara nem volt mod, feltéve, hogy az iskola igazgatojanak elfoglaltsaga
nem zarja ki a talalkozot. Ezeket a rendelkezéseket az iskola igazgatdhelyetteseinek
tekintetében is alkalmazni kell.

Az iskola igazgatdja legaldbb 15 munkanappal kordbban kdoteles megkiildeni irdsban az
iskolai didkdonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatban az iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg a véleményét
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kotelezden ki kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet
az érdekelt felek kozosen megyvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskola mindkét tagozatanak tanuloit egyarant érintd iigyekben a didkonkormanyzat - a
segitd tandr tdmogatasaval - az iskola igazgatdjahoz, a tanulok egyes csoportjat érintd
iigyekben az illetékes igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat véleményét a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevel6testiilet
értekezletén. A nevelOtestiilet értekezletére a didkonkorméanyzat tanuld képviseldje is
meghivhato.

21.5. A diakkozgyiilés

Az iskola tanulokézosségének a diakkozgyllés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A
didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgytlés az igazgatd Aaltal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 0Ossze. Tanévenként legalabb egy, sziikség esetén két
alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy - a didkonkormanyzat
dontése alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgylilés napirendjét a kozgytilés
rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgytilésen az iskola igazgatoja
¢s a diakonkormanyzati vezetOk beszamolnak az el6zd didkkozgylilés oOta eltelt iddszak
munkdjar6l, a tanuldéi jogok helyzetérol, érvényesiilésérol. A kozgyllésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a didkdonkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatdnak 30 napon beliil valaszt
kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhatod, ha ezt a didkdonkorményzat vezetoi,
vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

22. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje
A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a szorgalmi iddre.

A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

Iskolai sportkorok

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozdsok mellett az iskolai sportkdrok
mitkddésének tamogatasaval biztositja.

A testneveld tanarok altal megjelolt idépontban a tanulok részt vehetnek kerékpartirakon,
nyari sporttaborokban, uszodalatogatason.

Kapcsolattartas

Az iskolai sportkorok, szakkorok, tomegsport, €s egyéb foglalkozasok latogatottsdgardl a
testneveldk és a tanitok havonta kotelesek beszamolni az igazgatohelyetteseknek. Tanév
végén irasbeli beszdmolot készitenek a rész - és 0Osszesitd felmérések eredményeirdl, a
versenyeredményekrdl, a tanulok sportoldsi igényeirdl, a lehetdségek kihasznaltsagarol.
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23. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed ki: a gyermek fejloddését
veszélyeztetd okok megelozésére, feltarasara, megsziintetésére.

Legfontosabb feladatunk a preventiv intézkedések megtétele.

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

A prevencio érdekében sziikséges 1épések:

 az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyfonokok tdjékoztatasa a gyermekek
érdekében miikddo szervezetekrdl, szolgéltatasokrol

* a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok felmérése, regisztralasa; a tevékenységi
formak megtervezése

» rendszeres felvilagositd programok szakemberek, segiték részérdl (drog, alkohol,
dohanyzas, AIDS, terhesség)

* konzultaci6 didkok, sziildk szdmara (pszichologus, ,.kék vonal”, gydgypedagdgus)

 sziillok — pedagdgusok kapcsolatanak erdsitése (esetmegbeszélés)

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds munkavégzéséhez a megfeleld koriilményeket
biztositjuk: helyiség-, fax-, telefonhasznalat, a levelezés lebonyolitasa.
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24. Mellékletek

1. A tanuléval szemben lefolytatand6 fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A nevelGtestiilet a tanuld fegyelmi ligyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuldval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
53-61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend ... szdmu mellékletében meghatarozott részletes
eljarasi rend betartasaval.

2. A teljesitményértékelés alapveto szabalyai

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatoi
jogkort, ennek keretében felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléseert, amely eljaras lefolytatasara a pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések
alkalmazandok.

3. Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A dokumentum elkészitésének jogszabalyi és iskolai forrasai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol
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20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével
¢és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) €s az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Az intézmény pedagogiai programja

3.1. A konyvtarra vonatkozo adatok:

Neve: Gyarmati Dezs6é Sport Altalanos Iskola Konyvtara

Cime: 3525 Miskolc, Matyas kiraly u. 21.

A konyvtar cime: 3525 Miskolc, Matyas kiraly u. 21.

Telefon: 30/7540337

E-mail: ighelyettes@gyarmati-miskolc.sulinet.hu

A konyvtar fenntartéjanak neve: KLIK

Alapito6 okiratban meghatarozott konyvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar
A konyvtar jellege: zart

A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletén beliil, az emeleten helyezkedik el.

A konyvtar targyi és személyi feltételei

Helyiségek szama : 1 + fél.

Egyszerre 20-30 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: TV, Video, DVD lejatsz6, 1 db szamitogép, nyomtatd Internet-
hasznélattal.

Személyi feltétel: 1 {6 informatikus konyvtarostanar konyvtaros tanitd/

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

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

A konyvtar alloméanydnak biztositva van egy 50 m2- es terem, és egy 18 m2-es
konyvtarszoba. A kettd terem egymas mellett, egymasba nyithatdé modon van elhelyezve.

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

A miikddés soran a konyvtar allomanya fokozatosan gyarapodott. A konyvtar allomanyat
tervszertien, nagyon koriiltekintden, gazdasdgosan apasztottdk, igy fordulhatott eld, hogy
egyes dokumentumtipusok tllstilyban vannak. Kivondsuk folyamatos, helyettiikk a korszerti
dokumentumtipus keriil beszerzésre. Az allomany tartalmilag a gy(ijt6kori szabalyzatanak
megfeleld, a nem gylijtékorbe tartoz6 dokumentumok torlése folyamatos. Formailag az
allomany egy része javitasra szorul, a lehetdséghez mérten a javitds meg fog torténni.

A tényleges allomany nagysaga 2012. julius 2-an 6sszesen 8323db dokumentum.

Az aktudlis konyvtari dllomanyra vonatkozé adatokat a konyvtar nyilvantartasi leltarkdnyvei
tartalmazzak.

Az 4llomény szamitogépes feldolgozasa (tartalmi, formai feltarasa) folyamatosan torténik.
Jelenleg egy f6 foglalkoztatasi konyvtaros tanitd latja el a konyvtar tevékenységét. A
konyvtaros munkakdrre vonatkoz6 szabélyzat a mellékletben olvashato.
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A konyvtar nyitvatartasi ideje figyelembe veszi az olvasok iskolai elfoglaltsagat, tanitasi és
foglalkozasok idépontjait.

3.2. A konyvtarak fenntartasa, feliigyelete, halézati gondozasa

3.2.1. A konyvtar mukodését az iskola igazeatoja iranyitia.

E feladatkorben ellendrzi:

a konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és a tanarok korében,

tovabba a konyvtarhasznalatra neveld munkat valamennyi tantargy oktatasanak keretében,
a konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat,

a neveldtestiilet €s a konyvtaros egylittmitkdését.

3. Az iskolai konyvtarak gazdilkodasa

3.3.1. A konyvtari mitkodes koltségtételei az alabbiak lehetnek:

- kdnyvbeszerzés,

- egyéb informacidhordozok (videofilm, CD-ROM, DVD stb.),
- technikai eszk6zok,
- konyvtari ligyviteli nyomtatvanyok beszerzése.

Az ingyenes tankonyvellatas keretében kapott normativ timogatasokbol:
- kézikonyvek, tankdnyvek, munkafiizetek,

- ajanlott és hazi olvasmanyok,

- szakorak anyagahoz ismeretterjeszté konyvek.

3.3.2. Egyéb financialis forrdasok
A konyvtar szadmara tamogatast nyujthatnak egyének €s szervezetek az alabbi alapitvany
javéara cimezve:

Egyiitt a Gyarmati Dezs6 Sport Altalanos Iskolaért Alapitvany
Szamlaszam: 11734004-20492821

A konyvtaros tanar figyeli a konyvtarra vonatkozo palyazati kiirasokat, s ennek megfeleléen
palyazati munkakat készit, amelyek tamogatast nydjthatnak a konyvtar mitkddéséhez.

3.4. Az iskolai konyvtarak feladatai

- a konyvtar biztositsa az iskolai neveld-oktatd6 munkdhoz sziikséges konyveket,
folyoiratokat és egyéb informaciohordozé anyagokat,

- segitse a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tajékozodasat,

- mozditsa eld a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését.

Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, miikddési rendjét az intézmény

sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja az igazgatd iranyitasaval,
kozben figyelembe veszi az iskola kozosségeinek (nevel6testiilet, szakmai munkak6zosségek,
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iskolasz¢k, didkonkormanyzat) véleményét, javaslatait. Munkajat 6sszehangolja az iskolai élet
kiilonboz6 teriiletein végzett tevékenységgel.

3.4.1. A konyvtar alapfeladataihoz kapcsolodo szolgaltatasok

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

3.4.1.1. Gyujteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, Orzi, gondozza ¢s a hasznalok
rendelkezésére bocsatja.

3.4.1.2. Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a neveldknek €s a tanuldknak az iskolai
munkdhoz  kapcsolodd  irodalomkutatasaban,  esetenként  témafigyelést,  Onalld
irodalomkutatést végez.

3.4.13. Az iskola vezet6jének iranyitasaval, a tantestiilettel ¢és a szakmai
munkako6zosségekkel dsszehangoltan, egyiittmiikodve kozremikodik a konyvtarhasznalatra
¢piilld tanitdsi oOrdk, foglalkozdsok rendszerének kialakitdsaban, elOkészitésében ¢és
megtartasaban.

3.4.1.4. A nyitva tartas idejében a konyvtar mind a pedagoégusoknak, mind a tanuloknak
lehetdve teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

3.4.1.5. Lehetdvé teszi allomanyanak kolcsonzését, beleértve a tartds tankonyvek,

segédkonyvek kolcsonzését. A helyben hasznédlhaté gylijteményrész kivételt képez a
kolcsonzés alol.

3.4.2. A konyvtar kiegészito feladataihoz kapcsolodo szolgaltatasok

3.4.2.1. A konyvtar kiegészitd feladatait a 2011.¢vi CXC. torvény és a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet fogalmazza meg.

3.4.2.2. Tandran kiviil foglalkozasokat tart (napkdzis csoportfoglalkozasok, vetélkedok,
rendezvények).

3.4.2.3. Dokumentumok mésolasa.

3.4.2.4. Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa.

3.4.2.5. Téjékoztatast nyujt az iskolai konyvtar szolgaltatasairol.

3.4.2.6. Kapcsolatot tart fenn mas kozkonyvtarakkal (megyei és pedagogiai konyvtar).
3.4.2.7. Kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban (
tanari példanyok és tartos konyvek ).

3.4.2.8. Részvétel a dokumentum - és informaciocserében.
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3.5. Az iskolai konyvtarak gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott, és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg ( 1. sz melléklet)

3.6. Gyiijteményszervezés

A konyvtar folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomédnyat a gytjtokori
szabalyzat szerint ( lasd melléklet ), mely tiikr6zi az iskola pedagogiai szellemiségét. A
szerzeményezeEs €s apasztas helyes aranya noveli a gytjtemény informacios értékét.

3.6.1. Gyarapitas
A konyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az iskola koltségvetésében

biztositott beszerzési keret 70-80% -dra szerzddést kothet a KELLO Konyvtarellatd
Kozhasznii Tarsasadggal. A konyvtaros legfontosabb tdjékozodasi segédletei a gyarapitasi
tanacsadok, kiadasi katalogusok, készlettdjékoztatok, ajanld bibliografidk lehetnek. A
tajékozodasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindig Ossze kell vetni a betiirendes
kataldgussal, a novum katalogussal és a deziderataval. A beszerzési keret elégtelensége miatt
az alabbi 1épésekben lehet csokkenteni a vasarlas mértékét:

- hazi olvasmanyok, munkaltaté miivek példanyszdmanak csokkentése,

- ajanlott mivek sokféleségének csokkentése,

- a konyvtar gylijtékore altal meghatarozott torzsanyag példanyszdmanak
csokkentése.

A kivanatos, de be nem szerzett dokumentumokrél dezideratat célszerii vezetni.

A dokumentumok allomanyba vétele:

A beérkez0 dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltdri szammal ¢€s raktari jelzettel. A tartds megOrzésre szant
dokumentumokat egyedi nyilvantartasba, cimleltarkonyvbe kell bevezetni. A konyvtar teljes
allomanyanak szamitogépre vitele utan at lehet térni a csak szamitdgépes nyilvantartasra. A
gyorsan avul6 anyagokrdl iddleges nyilvantartast, brosura leltarkonyvet kell vezetni.

A tartds tankonyvekrdl tankonyvi nyilvantartast kell vezetni.

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

3.6.2. Allomdnyapasztés

Az 4llomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanykivonds szakmai vesztesége annal kisebb,
minél koriiltekintdbb és megfontoltabb az 4lloméany gyarapitdsa. Az alloméanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

- tervszer( dllomanyapasztas (a tartalmilag elavult, a f6lospéldanyok, a
gyljtokorbe nem tartozé dokumentumok),

- természetes elhasznalodas (selejt),

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

Muzedlis értékii dokumentumokat nem szabad selejtezni.
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Az alloméanybol valo kivonast meg kell eléznie allomanyelemzési tevékenységnek. Az itt
nyert tapasztalatokat a gyarapitas folyamataban is fel kell hasznalni.

3.6.3. Az allomany ellendrzése

Az iskolai konyvtarban - mivel allomanya 10.000 koteten feliili - 3 évenként kell
leltarozni. Soron kiviili allomanyellenérzésre van sziikség a konyvtaros személyének
valtozasakor (atadas-atvételi leltar), ha az allomany védelme valamilyen ok miatt egy ideig
nem volt biztositott, illetve elemi kar vagy biincselekmény esetén. A leltarozasrol iitemtervet
kell késziteni, mely tartalmazza az dllomdnyellen6érzés modjat, tipusat, menetét,
lebonyolitasat, lezarasanak iigymenetét, a leltarozasban résztvevd személyek nevét. A
leltdrozds soran a gyljtemény dokumentumait tételesen Ossze kell hasonlitani az egyedi
nyilvantartidssal. A leltdrozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a
gazdasagi vezetd - mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelOs.

3.6.4. Az allomdany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodéséért az
intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg
is felelOs.

3.6.4.1. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznéldsaért, ezért hozzajaruldsa nélkiil az iskolai
konyvtar szdmara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
alloményba vétel csak a szamla ( kisérdjegyzék ) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet. A beérkezett dokumentumokat nyilvantartasba kell venni. A leltari
fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését. A konyvtaros tandr
feleldsségre vonhat6 a dokumentum ¢€s / vagy eszkozhianyért, ha bizonyithatéan nem tartotta
meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikddési szabalyait.

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

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

A szaktanarok részére Iétesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar agyagilag felel6s.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal €s a portan helyezenddk el.

A kulcsok csak indokolt esetben ( vis maior, betegség ) adhatok ki az iskola igazgatojanak
vagy egyéb alkalmazottjanak. A konyvtarba csak a konyvtaros vagy - takaritas, szelldztetés,
épiiletvédelem céljabol - a gazdasagi vezetd tudtaval lehet bemenni.

A konyvtaros tandr hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes
részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.
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3.6.4.2. Az alloméany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Az
igazgato elrendeli és végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket. A konyvtarban
dohanyozni és nyilt ldngot hasznalni TILOS. Szigortan ligyelni kell a konyvtar tisztasagara,
portalanitdsara.

A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat el kell kiiloniteni,
féregteleniteni, fertdtleniteni kell.

A nem nyomtatott dokumentumokat tipusuknak megfeleld védelemben kell részesiteni
(lemezeket allitva tarolni, elektromagneses hordozdkat elektromagneses erétértdl, sugarzastol
ovni).

Az 4lloméanyvédelem nyilvantartasai:

- alloményellendrzési nyilvantartas (zarojegyzokonyv)

- kolesonzési nyilvantartas (tartds megorzésre szant dokumentumoknal tasakos, gyorsan
avulé dokumentumoknal flizetes).

3.7. A konyvtari allomanyok elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvallomany {6 része a konyvtarhelyiségben szabad polcokon talalhato.

Allomanyrészek:

kézikdnyvtari allomany ETO szerinti szakrendben elhelyezve,
ismeretkoz16 irodalom szakrend szerinti elrendezésben,

szépirodalom szerzOi bettirendes ( Cutter-szam ) elrendezésben,
iddszaki kiadvanyok idérendben,

-Av- dokumentumok,
szamitogéppel olvashatdé dokumentumok  folydszdmos (numerus currens) elrendezésben
tankonyvek, munkafiizetek,

tanari kézikonyvek, brostra nyilvantartas foly6szamos
- kiilon gytjtemények szakrendben
pedagogiai gyiijtemény szakrendben
konyvtari szakirodalom szakrendben

- Konyvtarbol kihelyezett letétek - szaktantermekben talalhatok.
A konyvtarbol kihelyezett letétekrdl lelohely nyilvantartést kell vezetni.

3.8. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtarban raktari és olvasoi cédulakatalogus tarja fel az alloményt. Az olvasok
rendelkezésére szerzdi €s cim szerinti betlirendes keresztkatalogus all, valamint olvas6i minta
szakkatalogus. Szamitogépes adatbdzisunk a Szirén program. A katalogusok szerkesztési
szabalyzatat 1asd a 2. sz. mellékletben.
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3.9. A konyvtarak munkarendje

A konyvtari teendoket fofoglalkozasu vagy kettés munkakorii konyvtaros lathatja el.
Munkafeladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza (lasd 3. sz. melléklet). Eves munkaterv
szerint dolgozik, a tanév rendjéhez igazodva.

Heti nyitva tartasi id6: 22 ora.

Napi bontasban: hétfo - csiitortok: 10 - 15 oraig,

péntek: 12 - 14 oraig.

Adminisztracio: heti 126ra

Kapcsolatépités, konyvpiaci tdjékozodas: heti 6 6ra
A nyitvatartasi 6rakat a tanitasi napokon gy kell id6ziteni, hogy a tanitasi idében ¢és uténa is
lehetdség legyen csoportos és egyéni helyben haszndlatra, tanulasra és a foglalkozasok
megtartasara.
A konyvtari foglalkozasokat a neveldk tanmenetében is feltiintetve, elére megtervezett
foglalkozasi rend szerint kell megtartani.
A konyvtar kdlesonzési forgalmarol statisztikai jelentést kell késziteni.
A konyvtari foglalkozésokat az osztalynaploba kell vezetni.
A konyvtar hasznalatira vonatkozdan szabalyzatot kell késziteni, (4. sz. melléklet) amely
tartalmazza: a haszndlatra jogosultak korét, a haszndlat modjat és feltételeit, a kdlcsonzési
eldirasokat, a nyitva tartas és kolcsonzés idejét, a konyvtar szolgaltatasait, az allomany
védelmére vonatkoz6 rendelkezéseket. A haszndlati szabalyzatot a konyvtarban jol lathato
helyen ki kell fliggeszteni.

4, Zarorendelkezés

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata része az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak. Az iskola miikddésére vonatkozo szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros
tanarra, a konyvtar szolgaltatdsait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozédsa a konyvtaros tanar feladata,
aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények valtozasa miatt
sziikségessé valdo modositasokra javaslatot tenni. A szabélyzatot az igazgato a jogszabalyban
eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe, és érvényes a
visszavonasig.
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DIAKONKORMANYZAT

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Alakulas idopontja, név, székhely

Alakulas id6épontja: 2015.szeptember 1.

Név: Gyarmati Dezsd Sport Altaldnos Iskola didkonkormanyzata

Székhely: Gyarmati Dezsd Sport Altalanos Iskola
3525 Miskolc
Matyas kiraly u. 21.

I1. Cél, feladatok

Cél:
- A Didkdnkorményzat célja, hogy iskoladnk tanuloi gazdai legyenek az iskolai didkéletnek.
- Olyan miik6do szervezetre van sziikséglik, amely lehetové teszi a kovetkezoket:
* a gyermekek érdekeinek védelmét,
* a demokratikus jogok gyakorlasat,
* a szabadido tervezését, szervezését,
* az iskolahoz valo kot6dés erdsitését,
* vitakultara, feleldsségteljes dontés, kotelességtudat kialakitasat.

Feladatok:

- A didkonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa.

- Az iskolagytilések, forumok helyének, idejének meghatdrozasa a tanulok
bevonasaval, javaslataik alapjan.

- A jutalmazas és elmarasztalas elveinek kidolgozésa.

- Pénziigyi forrasok megteremtése a tanulok jutalmazasara.

- A didkvezetdk és a segitd pedagogusok feladatainak meghatarozésa.

- A didkok és tandraik altal elfogadott programok havonkénti meghatirozasa ¢és
megvalositasa.

- A didkonkormanyzat f6 nevelési feladata az egyiittmiikodés és az egyiittérzés
képességének alakitasa, fejlesztése egyének, csoportok és kozosségek kozott.
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II1. Szervezeti felépités és mikodés
A szervezeti felépités a kovetkezd szintekre oszthato:

1. Osztalyszint

Minden osztdlyban a tanulok megvalasztjdk azokat a tarsaikat, akik az osztaly
vezetdségeében vannak. (2 £6)

Feladatuk:

- Az osztaly munkajanak és kozosségének a szervezése.

- Az osztalytitkar fogja Ossze a feleldsok munkdjat és képviseli osztalyat az iskolai
diakvezetOségben.

- Minden osztdly + 1 képviseldt kiild az osztalytitkdron kivil az iskolai
diakvezetoségbe. Feladatuk, hogy az iskolai didkvezetdségben tevékenykedjenek, valamelyik
munkacsoport munkajat vezessék (ez a felso tagozaton érvényes).

2. Iskolai szint

Iskolai diakonkormanyzat vezetésége - kupaktanacs

Tagjai: osztalytitkarok
osztalykiildottek

Csucsvezetoség (TOP 16) - Tagjai az osztalykiildottek, akiknek feladata egy-egy
munkacsoport vezetése.
Munkacsoportok

Felso tagozat: * tanulmanyi
* magatartas
* kulturalis
* sport
* ligyeleti
* egészségligyi és kornyezetvédelmi
* tdrsadalmi munka
* dekoracid
* 1skolaradio
Also tagozat: * tanulmanyi
* kulturélis
* sport
* ligyeleti
* egészseégligyl és kornyezetvédelmi

Az iskolai didkonkorményzat titkdra az a tanuld, akit az osztalytitkarok €s az osztalykiildottek
megvalasztanak.

Dontés mechanizmusa: titkos szavazas

Az a tanuld, aki a masodik legtobb szavazatot kapta, a titkarhelyettesként miikodik.
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A didkonkormanyzat titkdra a munkacsoportok vezetésére felkéri az arra alkalmas
tanulokat a vezetdségbol. A didkélet szervezése, iranyitdsa a csucsvezetdség (TOP 16)
feladata. A vezetdség dont a gyerekeket érintd barmilyen kérdésben. Két iskolagytilés kozott
iranyitja a didkonkormanyzat munkajat.

3. Iskolagyiilés

Az a forum, ahol az iskola minden polgara jelen van.

Az iskolagytilés dont:
- az alapdokumentumok elfogadasaban,
- a didkvezetdség altal Gsszeallitott éves programtervezet elfogadasarol,
- ellendrzi €s beszdmoltatja az altala valasztott vezetoket, megbizott feleldsoket.

Valamennyi forumot - az osztalygytilések kivételével — a tanév elére meghatarozott napjain
tartjuk.

- Iskolagytilést az als6 és felsd tagozat részére évente 2 alkalommal tartunk. Az
iskolagyiilésen a diakonkormanyzat vezetSsége beszamol a végzett munkarol. Ertékel:
jutalmazas, esetleges hianyossagok miatti elmarasztalas.

IV. Tisztségviselok feladata, felelossége

Diakonkormanyzat - segitd pedagdgus

Feladata:

- Segiti a didkok altal is javasolt programok alapjan az éves munkaterv elkészitését, az
iskolaban szervezett kozos iskolai rendezvények lebonyolitasat, rendben torténd lefolyasat.

- Segiti a didkvezetdk, képviselok munkajat.

- Folyamatos fejlesztéssel teszi képessé az egyént és a kozosséget sajat feladataik
elvégzésére.

- A feladat, a hataskor és a feleldsség egyenstlyanak megteremtésére torekszik.

- Kozvetitse a didkérdekeket a tanuloifjiisag €s a neveldtestiilet kozott.

- NyUjtson segitséget a palydzatok megirdsdhoz, ami lehetévé teszi a tanuldok
kiilonbo6z6 céljainak megvalositasat.

Osztalytonokok

Feladatuk:

- Fontos szervezdi, iranyitd szerepet toltenek be a didkonkormanyzat munkajat.

- Folyamatos tajékoztatast kell kérniiik egy-egy Onkormanyzati iilés témajardl az
osztalyba jaro didkvezetdktdl, illetve osztalytitkartol.

- Tanitvanyai javaslatait, Gtleteit az osztalyfonoki oérakon 6sszegytjti, amelyeket majd
az osztalytitkar terjeszt az dnkormanyzati gyiiléseken a munkacsoportok elé.
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Onkormanyzati munkacsoportok, felnétt-segité pedagdgusok

Feladatuk:

- Minden munkacsoport elkésziti programjat a tanuldk oGtletei, javaslatai alapjan.

- A programokat az iskolagyllésen ismertetik a didkonkorményzat valamennyi
tagjaval. Az itt elhangz6 javaslatokkal programjukat kiegészithetik.

- A programok megvaldsitasarol, az esetleges modositasokrol is az iskolagytilésen
adnak szamot. Itt keriil sor a jutalmazasokra, esetleg elmarasztalasokra is.

- A munkacsoportok segitenek a k6zos rendezvények lebonyolitdsdban a felndtt-segitd
pedagbdgus tamogatasaval.

V. Az iigyeleti rendszer felépitése és mitkodése

A tanév elején — also és felsé tagozaton — megvalasztjak az ligyeleti munkacsoport felnott
segitd pedagogusat és didkvezetdjét.

A munkacsoporti megbeszéléseken a didkvezetd beszamol az eltelt idoszak tapasztalatair6l és
meghatarozza a kovetkezo honap feladatait. Az iskolagytiléseken értékeli az ligyeleti munka
eredményeit, hidnyossagait.

Az iskolai tligyelet ellatdsdban részt vesznek az iskoldban tanitd neveldk és a 6-7-8.
¢vfolyamos didkok.

Az ligyelet minden tanév elsO tanitasi napjatol az utolsé tanitdsi napjaig van érvényben. Az
elsd hétben minden neveld részt vesz az iligyeleti munkdban. Iskolai szintli miikodéséért
felelos személy a didkonkormanyzatot segitd pedagogusai, aki egész tanévre szoldan
elkészitik az emlitett osztdlyok és neveldk iigyeleti beosztdsdt és a tandri szobaban
hirdet6tablan elhelyezi minden tanév elsd tanitasi napjan.

A didkiigyelet osztalyszintli miikodéséért felelds személy az osztalyfonok, akinek kotelessége
minden nap biztositani az ligyelethez sziikséges megfeleld szaml tanulot, illetve hianyzés
esetén gondoskodni a megfeleld helyettesitésrél. Az iligyelet megkezdése eldtt megismerteti
az osztallyal az iskolai ligyelet miitkodési rendjét, tajékoztatja a diakokat feladataikrol, és
folyamatosan figyelemmel kiséri tigyeletes munkajukat.

Az iigyeletes tanar feladatai

= A tanari ligyelet szeptember 1-jét6l junius 15-ig miikodik elore elkészitett heti tigyeleti
rend szerint.

= Aziigyelet 7.30-kor kezdddik és 13.40-ig tart.

= A tanuldok 1dgjarastol fiiggden altalaban az udvaron gyiilekeznek. Az auldban csak az
iigyeletes gyerekek és egy felndtt ligyeletes neveld van, aki ellendrzi az ligyeletes tanulok
l1étszamat és tartdzkodasi helyiiket.

= Sorakozas utan az udvarr6l vald bevonulds 7.40-kor torténik. Becsengetésig (8.00) az
minden neveld a folyosdkon €s az termekben latjak el feladatukat.

. A nagysziinet rendje:

- Kicsengetéskor a Hazirendben meghatarozott levonulasi rend szerint a felsds tanulok az
igyeletes neveldk feliigyelete mellett, az alsdsok a tanitoval vonulnak le.

- Fels6 tagozaton az épiiletben maradt felnétt ligyeletes a diakiigyeletesek segitségével
ellendrzi, hogy minden tanulo6 elhagyta az épiiletet.

- A kint tartdzkodo felnétt tigyeletesek az udvar kiilonb6zo pontjain latjak el feladatukat.
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- A sziinet végén 9.50-kor sorakoztatnak az tligyeletes nevelOk. Alsd tagozaton napi
rendszerességgel osztalyonként értékelik a sorakozas rendjét.

- Sorakoz6 utan osztalyonként, fegyelmezetten vonulnak be a gyerekek az tigyeletes neveld
iranyitasaval.

= Az Orakdzi sziinetekben az iligyeletes nevelék a meghatarozott helyiikon tartozkodnak
iigyelve a tanulok testi épségére €és kornyezetiik megovasara.

= Hidnyzas esetére potiigyeleti rendszert szerveztiink szintén naponkénti valtassal, ezzel is
biztositva az ligyeleti rendszer zavartalan mikodését.

VI. Joggyakorlas

A Didkdnkormanyzatnak dontési joga van:
- sajat munkaja, mikodése megszervezésérol;
- sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak megalkotasarol;
- tisztségvisel6i megvalasztasarol,
- a Didkonkormanyzat miitkodéséhez biztositott pénzosszeg felhasznalasarol.

- meglévd hataskorei gyakorlasarol;

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

- sajat tajékoztatasi rendszerérdl,

- vezetdinek, munkatarsainak megvalasztasarol.
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A Didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van az aldbbiakban:
- az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat bizonyos pontjaiban (a Vhr. 4. § (3)
bekezdésének c pontja hatarozza meg, hogy mely részeire terjed ki);
- a szocialis juttatasok elveinek meghatarozasaban;
- ifjasagpolitikai pénzeszk6zok felhasznalasaban;
- a hazirend elfogadédsaban és modositasaban.

VII. A tanul6k véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tiajékoztatasanak rendje
és formai

- Tisztelettudd formdban, masok emberi méltosagat nem sértve véleményt
nyilvanithatnak az iskolai életet érint barmilyen kérdésrdl.
- T4jékoztatast kérhetnek személyiiket, tanulmanyaikat érintd kérdésekben.
- Biztositjuk a sérelmek kivizsgalasat, orvoslasat.
- Erdekképviseletért a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
- A véleményezési jog gyakorlasa a csucsvezetoséget (TOP 16) illeti meg. A hivatalos
véleményt a cslicsvezetdség rendszeres beszamoloja alapjan ismerhetik meg.
- A Didkonkormanyzaton keresztiill kérdéseket, javaslatokat terjeszthetnek az
iskolasz¢k elé.
- Az elbterjesztéstdl szamitott harmincadik napot kovetd elsé iilésen érdemi valaszt
kell kapniuk. Erdeminek az irasban kapott valaszt tekinthetik és azt, ami megoldotta a
problémaikat.
- Siirgds esetekben a didkdnkormanyzat-segitd pedagodgusokhoz és az igazgatohoz
fordulhatnak.
- Az informdciocsere forumai:
- iskolagytilés (évente 2-Szer)
- év végi iskolagytilés (jutalmazasok, ajandékok kiosztasa)

- Rendszeres tdjékoztatasukat az iskolai hirdetdtabla szolgalja. Itt megtalalhatjadk a
kozoktatasi torvényt, annak végrehajtdsi rendeleteit is, valamennyi iskolai dokumentum
didkokat kozvetlentil érintd részeit.

- Legmagasabb tajékoztatasi forum a didkkézgyiilés, amelyre tanévenként két
alkalommal kertil sor.

- A didkkozgytilésen a diakonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildotter vesznek
részt.

- A diakkozgyllésen az iskola igazgatdja és a didk Onkormanyzati vezetdk
beszamolnak az eltelt iddszak munkajarol.

- A kozgylilésen a tanulok kérdéseket tehetnek fel a Didkonkorményzat és az
iskolavezetés felé. A kérdésekre 30 napon beliil valaszt kell kapniuk.
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VIII. Pénziigyek

A Didkdnkormanyzat pénziigyi forrasai:

- az évenként két alkalommal hulladékgytijtést szerveziink

- a sziilok felajanlasa az évente egy alkalommal megrendezett farsang bevételébol
(belépojegyek, tombola);

Bankszamla:

- A Diakonkormanyzat sajat bevételeit az ,Egyiitt a Gyarmati Dezsé Sport
Altalanos Iskolaért Alapitvany” szamlaszamara: 11734004 — 20492821 utalja.

- A didkdnkormanyzat-segitd tanarok folyamatosan nyomon kovetik a
diakonkormanyzat pénziigyi egyenlegét. Egy évben egyszer a nevelGtestiiletnek és a
didkonkormanyzat vezetdségének beszamolnak a pénziigyi helyzetrol.

- A didkonkormanyzat bevételének felhasznalasahoz az igazgatd engedélye
szlikséges.

IX. Zarorendelkezések

Jovahagyas, érvényesség

A Didkdnkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a vezetdség €és a nevelbtestiilet
fogadja el.
A hatalybalépés napja a SZMSZ jovahagyasanak napja.

Nyilvanossag

A teljes szoveg megtekinthetd az alabbi helyeken:
1gazgato iroda
igazgatohelyettesi iroda
tanari szoba
konyvtar
diakonkormanyzat-segitd pedagogus

Modositas

Jelen SZMSZ modositasa csak a didkvezetdség, neveldtestiilet elfogadasaval lehetséges.

55



Gyarmati Dezsé Sport Altalanos Iskola ~ Miskolc Szervezeti és miikddési szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS

igazgatOhelyettes részére

Megbizdja: a Gyarmati Dezs6 Sport Altaldnos igazgatoja

Utasitast csak kozvetlen felettesétdl, illetve a mivelddésiigyi szakigazgatasi szerv

illetékesétol fogad el.

Munkaideje: heti 40 oOra, ebbdl tandrai felkésziilésre fordithatdo heti 8 ora, iskolaban
kotelezden eltdltendd ideje heti 32 ora. Tanévenként kiilon elkészitett munkaidd
beosztasnak megfelelden tartdzkodik az iskolaban.

Fegyelmi feleldsségre vonas: az iskola igazgatojanak jogkdre.

Ellendrzi:

- a pedagogusok, iskolai asszisztensek, segéderk munkavégzését, munkaviszonyukkal
kapcsolatos feladatokat lat el.

- a tanévenként elkészitett ,,Oralatogatasi és komplex ellendrzési terv’-ben megjelolt
moédon az alapdokumentumok felhasznéldsat, megvaldsitasuk sordn hatékonysaguk
szintjét a munkakdzosségekben.

- aneveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

- amegbizott tisztségvisel6k — szakmai munkakdzosség vezetok munka;jat.
- anevel6k adminisztraciés munkait.

- az anyakonyvi adatok 6sszeolvasasat.

- negyedévenként a haladasi, mulasztisi, napkdzis, szakkodri, korrepetdldsi naplok
vezetését.

- koordinalja a szakmai munkak6zosségek szakmai, pedagogiai munkéjat.

Latogatja:
a tanitasi ordkat és a tandran kiviili foglalkozdsokat — az Ellendrzési terv szerint —
ezekrdl feljegyzéseket készit, tapasztalatait az érintett nevelOkkel megbeszéli.
Tanfeliigyeleti, pedagogusmindsitési eljarasok soran oralatogatast és elemzést végez.

Tovabbitia:
8 napon beliil — az iskola dolgozoi altal felettes szervhez cimzett eldterjesztéseket.

Jelentést tesz.:
24 oran beliil a felettes szervnek a rendkiviili eseményekrdl, az eldirt hataridoére a
felmentett tanulokrol.

Irdanyitja:
- A tankdtelesek nyilvantartasat, beirasat.
- A nyolcadik osztalyosok, illetve a 8 €s 6 osztalyos gimndziumban torténd tovabbtanulas
zokkendmentes lebonyolitasat.
- Sziilok tajekoztatasat a tovabbtanulasi lehetdségekrol.
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- Sziilok felvildgositasat iskolankban folyo6 képzési lehetdségekrol.
- A napkozis taborba valo jelentkezést, s annak pénziigyi vonzatat.

Gondoskodik:

- Tantargyfelosztas, 6rarend készitésérol.

- Statisztikak elkészitésérol, osszeallitasarol, leadasarol.

- Az (j dolgozdval kapcsolatban a személyi anyagot rendezi, munkaviszonyat kiszamitja,
fokozatat megallapitja.

- A sajat és a pedagdgusok tervszerli tovabbképzésének biztositasarol.

- A tanuldknak iskolan kiviili sportegyesiiletekben val6 sportolas engedélyezésérol.

- A munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

- A tanév végén a dokumentumok lezarasarol €s helyes kitoltésiik ellendrzésérol.

- A kozzétételi listan szerepld dokumentumoknak az iskola honlapjan torténd
elhelyezésérol

- Szabadsagolasi terv elkészitésérol.

Ugyel:
- Az ifjusdgvédelmi feladatok koordinalasara.
- Arra, hogy a tanuldknak a délel6tti és a délutani elfoglaltsaga kozott legaldbb 1 ora

legyen.

Jelen van:
- Az iskola sziil6i munkak6zdsségi valasztmanyi értekezletén.
- A munkako6zdsségi foglalkozasokon, bemutato tanitasokon.

Megszervezi

- A tovébbtanulési jelentkezési lapok kitoltését, ellendrzi, tovabbitja.

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

A ballagés szervezése.

A helyettesité neveldk beosztasat, és gondoskodik annak bérszamfejtésérdl.

Altalanos megbizatasaként az igazgaté tavolléte esetén dontési joggal latja el az igazgatoi
munkakort.

Ellatja tovabba azokat a feladatokat, mellyel igazgatdja atmenetileg megbizza.

Fentieken kiviil koteles a késdbbi jogszabalyok altal a feladatkorébe utaltakat ellatni, és
kezdeményezi ezeknek a munkakori leirdsban vald felvételét.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.
Miskolc, ..ooovvviii

Kegyes Jend

igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

munkakdz0sség-vezetO részére

Megbizodja: a Gyarmati Dezs6 Sport Altalanos igazgatoja és az alsé tagozatos munkakozosség

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

igazgatohelyettese
Utasitast csak kozvetlen feletteseitdl koteles elfogadni.
Fegyelmi felelosségre vonas az iskola igazgatojanak jogkorébe tartozik.
Munkaideje: heti 40 6ra (iskolaban kotelezden eltdltendd ideje heti 32 6ra) melybdl a
mindenkori jogszabalyban meghatarozott kotelezé 6raszamot tanitassal koteles

letolteni.

Szakteriiletéhez tartoznak: az als6 tagozatos munkakozosség tagjai

Feladata:

A pedagbdgiai programra ¢éplilt munkak6zosségi munkaterv alapjdn az éves munka
megszervezése, egységes neveldi eljardsok érdekében a pedagdgusok Osszetartdsa. Az
egységes neveléi eljdrasok  és  kovetelményrendszer megvalositdsa  érdekében
munkako6zosségén beliil dolgozo neveldk munkdjat koordinalja, segitse el az adminisztracios
munka pontossagat.

Feladata a pedagogiai program kidolgozdsa munkakozosségének tagjai segitségével.
Elézetes megbeszélés utan és az iskolai munkaterv alapjan Osszedllitja a munkakdzosségi
munkatervet, éves munkaprogramot.

A munkakdzosségén belill folyd munkat, 0Osszefoglalo elemzéseket, értékeléseket,
beszamolokat elkésziti a neveldk segitségével.

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

Kezdeményezd joggal éljen a tanulok tovabbhaladasat, valamint a Hazirend egyes
pontjainak értelmezésekor, ha kell annak atalakitdsdban is. NevelOtarsait 0sztondzze arra,
hogy tegyenek meg mindent a tanulok fegyelmének biztositasa érdekében.

Kisérje figyelemmel a tanulok tovébbhaladasdnak eredményességét, azt ellendrizze — S
tegyen javaslatot a tovabbfejlesztésre.

Neveldtarsait javaslattevé jogkoriik €rvényesitésére Osztondzze az iskolai élettel (oktato-
nevel6 munkaval) kapcsolatban.

Kisérje figyelemmel a tanuldok érzelmi, erkdlcsi fejlddését az értelmi fejlodésiikon tul.
Tegyen javaslatot évfolyamonként az erkolcesi fejlesztés témakdreire, melynek betartasat és
megtanitasat kisérje figyelemmel.

Munkakdzosségének tagjaival évfolyami szintre lebontva dolgozzak ki a kiilondsen
hangsulyos résznevelési teriileteket, kiilonds tekintettel az egészséges életmddra, a drog
megeldzésére, az Onfegyelem, akaraterd kialakitasara.

Tanuloinkndl fejlesszék a szép €és a jO iranti érzéket, tisztasagigényiiket, egymas iranti
megbecsiilést, szeretetet.
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Kisérje figyelemmel a magatartds, szorgalom értékelését, valamint a jutalmazas,
elmarasztalas idotallosagat.

Tegyen javaslatot a taneszkozokre, segédletekre, modszerekre, tandran kiviili programokra,
foglalkozasokra, tanulmanyi kirdnduldsok helyére, idejére, a hdzi tanulmanyi versenyek
témajara, valamint a sziil61 hazzal val6 kapcsolattartas formaira vonatkozodan.

Munkakozosségébe keriilé palyakezdd nevelok munkajat segitse, patronalja.

Sziikség esetén hospitalassal gy6zodjon meg a tartalmi munkardl és észrevételezése utan
azon, ha kell javitson, illetve javittasson.

J6 példaval jarjon eldl a vagyonvédelmi-, balesetvédelmi-, munkavédelmi-, és egészségiigyi
szabalyok megvaldsitasakor, 0sztondzze erre kollégait is és ligyeljen ezek betartatasara!

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

Magatartasaval, munkajaval, megjelenésével, az iskola minden dolgozdjaval, a tanulokkal
valo kapcsolataval koteles eldsegiteni az iskola oktatasi és nevelési céljait, a jo munkahelyi
1égkor €s a tiszta iskola kovetelményeinek megvaldsitasat!

Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést.

A munkakdzdsségi  program  megvalositdsahoz  sziikséges  feltételeket  allando
kapcsolattartassal az iskola igazgatoja és az igazgatohelyettes biztositja.

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

A fentieken kiviil tovabba ellatja azokat a feladatokat is, amelyekkel kdzvetlen munkahelyi
vezetdje megbizza.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kegyes Jend

igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

osztalyfonok részére

Kinevezd kozvetlen felettese: a Gyarmati Dezsé Sport Altalanos Iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja

igazgatohelyettese
Munkaideje: heti 40 ora, az iskolaban kotelezden eltoltendd ideje heti 32 6ra. Tanévenként
kiilon elkészitett munkaidd beosztasnak megfelelden tartdozkodik az iskoldban.

Kotelezd oraszam: A Koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint a kodznevelésben

foglalkoztatotti szerzédésben foglalt munkakorének megfelelen.
Fegyelmi feleldsségre vonas az iskola igazgatdjanak jogkorébe tartozik.

Az osztalyk6zosség €1én, mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot az igazgatdhelyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgato bizza meg.

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi Onértékelés elvards rendszerét.
Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért. neveldomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért. Bizalmasan
kezel is kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat. Maradéktalanul betartja az
adatkezelés rd vonatkozo szabdlyait. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl.
Oralatogatas). A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek, vagy
helyettesének.

Feladatai

Adminisztracios feladatok

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket. A haladasi naplo
kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténd
ellendrzése ¢és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés <Ertesitése). Az
érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése. Nyomon kdveti a
tanulok ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és ellendrzi a
tanulok altal beirt eredményjegyeket. A tanuloi hidnyzasok igazolésa, Osszesitése. A Hazirend
elbirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztidlyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok
késését, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket. Elektronikus
iizenetben illetve ellendrzOben torténd beirdssal értesitik a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
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problémakrol. Feleldsen ellatja a tanuldk kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld
teend6it. Folyamatosan nyomon koveti ¢és aktualizédlja a napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat. Elvégzi
a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabb tanulasi lapjaikat
szabalyszerien és pontosan tovabbitja. Rendszeresen ellen6zi a az ellenérzobe torténd
bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb tton torténd tudomasulvételét. Nyilvantartast vezet a
hatranyos ¢s halmozottan hatranyos tanulokrol. Figyelemmel kiséri az egészségligyi,
szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdodd tanulokat, segitséget nyujt szdmukra. Mindsiti a
tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a kollégai elé
terjeszti. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket. Elvégzi
az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezet6 jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal. A
helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
¢ves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikédval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart. Céltudatosan
torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiikk iranyitdsdra, Ontevékenységiik, Onkormanyzd képességiik fejlesztésére.
Egylittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat. Minden tanév els6
hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira. A tanév elején osztalya szdmara megtartja
a tlz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a
tanulokkal. Tanul6éit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikddik a tanérdn kiviili  tevékenységek
szervezésében. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét. Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait. Kiranduldsokat, kozds kulturalis programokat szervez
osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjar6l és tapasztalatairdl tajékoztatja az
1gazgatot/és helyettesét, valamint a sziiloket. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények
elokészitd munkalataiban és a rendezvényeken. Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak
dekoracidjara, a faliGjsag karbantartasara. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,
kitlintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A tanuldk
minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanordn kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezési feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magét az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl. Kapesolatot tart az intézményben miikodo civil
szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét,
kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany). Munkéja soran
figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitdsaban. Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a
tanulasban lemaradok felzarkoztatasat. A gyermekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési
tapasztalatait az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag
véleményét az osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemezik és a
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tovabbhaladasi célokat meghatarozzak. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével,
a tanitvanyaival foglalkozd, neveld tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat
koordinatoraval stb.). A Hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok
segitése érdekében egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol. Kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
Koordindlja és segiti az osztdlyban tanitd pedagdégusok munkdjat és latogatja Oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban. Sziikség esetén — az
igazgatd hozzéjarulasdval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat
tandcskozasra hivja Ossze. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez. A munkatervben
meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart. Sziiloi értekezletek,
fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsokat és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat. A sziiléi értekezletek
tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét. Torekszik a csalad és az iskola
neveldmunkdjanak 6sszehangoldsara, egyiittmiikodik a sziilékkel. Tanév elején megismerteti
a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket
érintd nevelési elképzeléseit az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan. Az osztilyozo
konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztilyzatok atlagatél a tanuld karéra.
Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban. Javaslatot tesz az
iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai szervezési stb. feladataira.

A fentieken kiviil tovabba ellatja azokat a feladatokat is, amelyekkel kdzvetlen munkahelyi
vezetdje megbizza.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.
Miskolc, ......ocoiiii
Kegyes Jend

1gazgatd

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

pedagogus részére

Kinevezd kozvetlen felettese: a Gyarmati Dezsé Sport Altalanos Iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

igazgatohelyettese
Munkaideje: heti 40 ora, az iskolaban kotelezen eltoltendd ideje heti 32 6ra. Tanévenként

kiilon elkészitett munkaidd beosztasnak megfelelden tartdozkodik az iskoldban.

Kotelezd draszam: A Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint a koznevelésben

foglalkoztatotti szerz6désben foglalt munkakorének megfelel6en.
Fegyelmi feleldsségre vonas az iskola igazgatdjanak jogkorébe tartozik.

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

Ismereteit targyilagosan, tobboldaltian kell kdzvetitenie a tanuldk felé tigy, hogy figyelembe
vegye a tanuldk egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének {itemét, fejlettségét,
fogyatékossagat, szociokulturalis helyzetét.

Segitenie kell a tanulot tehetségének kibontakoztatdsdban, illetve a hatrdnyos helyzetii
tanulokat a felzarkoztatasban.

Ismereteit at kell adni a tanulok részére egészségiik, testi épségiik megdrzésének terén is.

Az intézmény teriiletén tartozkodd pedagoégus — ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket. A
napkozis ¢és tandran kiviili foglalkozasok szervezésénél kiilonods tekintettel figyelni kell a
balesetvédelemre, a tanulok testi épségének megdvasara. Kiilonds tekintettel kell a tanuloi
balesetet megel6znie az tligyeletes nevelonek. A tanuldi balesetveszEly, illetve a karos
szenvedélyek megel6zésére gy kell ellatni a neveldi ligyeletet, - bels6 szervezéssel — hogy a
felndttek a kijarati kapukat, a balesetveszélyes 1épcsoket, rézsliket szemmel tarthassak.

A fent felsoroltak megakadalyozasa érdekében a pedagdgus az oOrakdzi sziinetekben a
tanulok feliigyeletét latja el, illetve a kovetkez0 tanora el6készitésével osszefliggd feladatokat
végezze.

Ugy az osztalyfonoknek, mint a szaktanarnak, tanitonak, napkozis neveldknek kozre kell
miikddni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban. Ha az iskola barmely
tanuldjardl az intézményben oktatd neveloknek tudomdsara jut a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmény, aktivan kozre kell miitkddnie annak feltdrasaban, megszilintetésében,
illetve oktato- és neveldmunkdjaval annak megeldzésében.

Az iskola minden neveldjének kiilonds feladata az intézmény hazirendjének betartatisa a
tanulok részEérdl, s annak sziikségét 1atja a hdzirend azonnali modositasanak kezdeményezése.

A tanuldk eldmenetelérdl, fejlddésérdl rendszeresen értesitenie kell a sziildket szoban,
irasban. Ennek érdekében a redbizott gyermekek életkoriilményeit, szocidlis hatterét minél
hamarabb meg kell ismernie. A csalddlatogatdson tapasztaltakat diszkréten kell kezelni ugy,
hogy mindig a gyermek érdekét tartsdk szem elott.

A tanitonak és a szaktanarnak minden honapban rendszeresen érdemjeggyel, vagy irasban
értékelnie kell a tanuldk teljesitményét, félévkor és a tanitasi év végén mindsitenie sziikséges.
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A mindsitések elott legalabb 6 héttel a sziilét irasban értesitenie kell a tanuld tantargyi
hidnyossagairol.

A tanuldk magatartasanak, szorgalmanak értékelése az osztalyfonok feladata — az
osztalyban tanitd pedagdgusok véleményének kikérésével.
Az érdemjegyet, a mindsitést fegyelmezési eszkdzként hasznalni tilos!
A tanorat tartd pedagdgusnak munkakezdése elétt legalabb 10 perccel hamarabb, munkaképes
allapotban kell megjelennie az iskola épiiletében. Barmilyen akadalyoztatasa esetén (betegség,
csaladi probléma) munkakezdés el6tt legalabb fél draval értesitenie kell az iskolavezetést.

A tandran oktatassal, neveléssel kell foglalkoznia. A teljes munkaidé tobbi részében
munkakori feladataként szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatokat lat
el; felkésziil a tandrakra, elokésziti azokat, értékeli a tanuldk tudasat, teljesitményét. Elvégzi a
pedagbgiai tevékenységhez sziikséges iligyviteli tevékenységet, tovabba ellatja azokat a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Osszefiiggd feladatokat, amelyek igénylik a
pedagdgus szakértelmét.

Részt vesz a neveldtestiilet pedagogiai munkdjaban, az iskola kulturdlis- és sportéletének
megszervezésében, lebonyolitdsaban, a tanulok feliigyeletének ellatasaban, a gyermek- ¢€s
ifjasagvédelemmel 0Osszefliggd feladatok ellatdsaban. Tovabba elldtja mindazokat a
feladatokat, mellyel felettese megbizza, s mely feladat pedagogiai szakértelmet igényel.

A pedagbdgus az intézmény tanuldival kapcsolatos informacidkkal, az intézmény belsd
¢letével kapcsolatban teljes titoktartasi kotelezettséggel tartozik. Illetéktelen személyeknek az
elébb felsoroltakkal kapcsolatban felvilagositast nem adhat.

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

Magatartasaval, munkdjaval, megjelenésével, az iskola minden dolgozdjaval, a tanulokkal
valé kapcsolataval koteles elOsegiteni az iskola nevelési-oktatasi céljainak megvalositasat, a
jo munkahelyi 1égkor kialakitasat!

Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést!

Koézremiikddik a tankonyvellatdshoz sziikséges informacidk /tankonyvigény, kiadonkénti
rendeléslista/ sszegytijtésében, valamint a tankdnyvellatdsra megbizott vallalkoz6 személyes
kozremiikddésével egylitt atadja a tanuldknak a tankonyveket. Ezen tevékenységéért kiilon
juttatas nem illeti meg.

A fentieken kiviil tovabba ellatja azokat a feladatokat is, amelyekkel kozvetlen munkahelyi
vezetdje megbizza.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Miskolc, december 01.

Kegyes Jend
igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

konyvtaros tanar részére

Megbizdja: a Gyarmati Dezs6 Sport Altalanos Iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

igazgatohelyettese
Fegyelmi felelosségre vonas az iskola igazgatojanak jogkorébe tartozik.
Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl a mindenkori jogszabaly és a tantargyfelosztas alapjan a
megadott draszamban tanitania kell, illetve a kdnyvtarosi teenddket kell ellatnia.

Felel6s: a konyvtar rendeltetésszerti miikodéséért.

Tervezdje, szervezoje és iranyitdja az iskolai kdnyvtarban folydo munkanak.

Az iskola munkatervéhez illeszkedd munkatervet készit, azt az igazgatoval jovahagyatja, és
annak alapjan dolgozik.

Biztositja a szabdlyos konyvtari szakrendet, gondoskodik az 4allomany tervszer(i
fejlesztésérol, az allomanygyarapitas szakszer(i és pontos lebonyolitasarol, a konyvbeszerzési
keret folyamatos és fokozatos felhasznélasarol.

Az 1j beszerzésekrol folyamatosan vezeti a leltart, az 4j dokumentumokat érkezésiiktol
szamitott 6 munkanapon beliil leltdrba veszi, elvégzi a feldolgozd munkét. Késziti a
kataldgust.

Jogszabaly szerint végzi a leltarozast, selejtezést.

Az olvasodszolgalat keretében kdlesondz, csoportoknak vagy egyéneknek tajékoztatast ad.

Az eredményes konyv- és konyvtarhaszndlatra nevelés érdekében kapcsolatot tart a
neveldtestiilettel.

Konyvtarhasznalati 6rékat tart.

Az igények szerint koézremiikodik a szaktargyi konyvtari orak elOkészitésében és
lebonyolitasaban.

Hatasos konyvtar propagandat vége. A konyvtar eszkozeivel segiti a tandrai és a tandran
kiviili nevelés minden tertiletét.

Ugyel a konyvtarhasznalat szabalyainak megtartasara.

A konyvtar alloméanyardl és az olvasova nevelés helyzetérdl idoénként tajékoztatja az
iskolavezetést €s a tantestiiletet.

A konyvtaros tandr munkaidejének beosztisa:

A mindenkori tantargyfelosztasban megadott id0 aranyanak megfeleléen kolcsondz,
konyvtari foglalkozasokat tart, olvasdtermi szolgalatot végez.

Szakmai munkaval foglalkozik (feldolgozas, katalogusszerkesztés, raktari rend biztositasa,
stb.).

Az iskolai konyvtar adatair6l pontos, naprakész statisztikdval rendelkezzen, melyet
barmikor az iskolavezetés rendelkezésére kell bocsatania.

A konyvtari nyitva tartds rendjét mindig a haszndlok igényei alapjdn — az igazgatd
jovahagyasaval — allapitja meg.
Ez, ha sziikséges, a tanév kdzben is megvaltoztathato.
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A nyitva tartds idejét a konyvtari munkaterv, és jol lathato helyen (ajton) hirdetmény is
rogziti.

Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést!

A konyvtaros Onképzéssel és a szervezett megyei tovabbképzéseken vald részvétellel
folyamatosan fejleszti konyvtari szakmai és olvasopedagogiai ismereteit.

A fentieken kiviil tovabba ellatja azokat a feladatokat is, amelyekkel kdzvetlen munkahelyi
vezetdje megbizza.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Miskolc, ...........ooo
Kegyes Jend

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

oybOgypedagdgus részére

Kinevezd kozvetlen felettese: a Gyarmati Dezsé Sport Altalanos Iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

igazgatohelyettese
Munkaideje: heti 40 ora, az iskolaban kotelezOen elt6ltendd ideje heti 32 o6ra. Tanévenként
kiilon elkészitett munkaidd beosztasnak megfelelden tartdozkodik az iskolaban.

Kotelezd éraszam: A Koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint a kdznevelésben

foglalkoztatotti

szerzOdésben foglalt munkakorének megfelelden.

Fegyelmi feleldsségre vonas az iskola igazgatdjanak jogkorébe tartozik.

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az integralt SNI gyermekek, tanulok oktatési-
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek ¢s képességek
birtokaban.

Tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.
Gyogypedagogusként érzékeny a fejlesztopedagdgiai munka irant, teljes koriien ismeri a
teriilet 6sszes szakmai vonatkozasat.

Vezeti az intézményben tanul6 gyermekek gyogypedagogiai és fejlesztd foglalkozasait.

A szakértdi vélemények alapjan kijeldli a fejlesztési teriileteket.

A kijelolt fejlesztési teriileteket alapul véve egyéni fejlesztési terveket készit.

Egyéni fejlédési lapon rogziti a gyermekek tanulményi haladasat.

Ellatja a sajatos nevelési igényll tanulok és - fejlesztd pedagdgus hidnyaban — a tanulési
nehézséggel kiizdd tanulok fejlesztését.

A tanulok sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési
modszereket alkalmaz.

Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi
szokasokat.

A tanuldsi nehézséggel kiizd6 tanuldkat segiti, timogatja, képességeiket fejleszti.

Ertékeli a tanulok fejlédését.

Megtartja az egyenld bandsmdod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A munkakoréhez  sziikséges  Onképzésben, szakmai  tovabbképzéseken,  helyi
esetmegbeszéléseken aktiv szerepet vallal.

Egytittmiikddik, szakmai konzultaciokon vesz részt a szaktanarokkal, osztalyfonokokkel.
Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést!
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A fentieken kiviil tovabba ellatja azokat a feladatokat is, amelyekkel kdzvetlen munkahelyi
vezetdje megbizza.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.
Miskolc, .......cooiiiii
Kegyes Jend

igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkak®ori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

fejlesztd pedagdeus részére

Kinevezd kozvetlen felettese: a Gyarmati Dezsé Sport Altalanos Iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

igazgatohelyettese
Munkaideje: heti 40 ora, az iskolaban kotelezOen elt6ltendd ideje heti 32 6ra. Tanévenként

kiilon elkészitett munkaidd beosztasnak megfelelden tartdozkodik az iskoldban.

Kotelezd éraszam: A Koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint a kdznevelésben
foglalkoztatotti szerz6désben foglalt munkakorének megfelelen.
Fegyelmi felelosségre vonas az iskola igazgatojanak jogkorébe tartozik.

Fejleszt6 pedagogusként érzékeny a fejlesztopedagogiai munka irant, teljes koriien ismeri a
teriilet 0sszes szakmai vonatkozasat.
Tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése
Ellatja a tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok fejlesztését, képességfejlesztését.
Vezeti az intézményben tanulo gyermekek fejleszt6 foglalkozasait.
A szakértdi vélemények alapjan kijeldli a fejlesztési teriileteket.
A kijelolt fejlesztési tertileteket alapul véve egyéni fejlesztési terveket készit.
Egyéni fejlédési lapon rogziti a gyermekek tanulményi haladasat.
A tanulok sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodd fejlesztési
modszereket alkalmaz.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi
szokasokat.
Ertékeli a tanulok fejlodését.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A munkakoréhez  sziikséges  Onképzésben, szakmai  tovabbképzéseken,  helyi
esetmegbeszéléseken aktiv szerepet vallal.
Egyiittmiik6dik, szakmai konzultdciokon vesz részt a szaktanarokkal, osztalyfonokokkel.
Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést!

A fentieken kiviil tovabba ellatja azokat a feladatokat is, amelyekkel kdzvetlen munkahelyi
vezetdje megbizza.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Miskolc, .........oooii

Kegyes Jend
igazgatd
A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

iskolatitkar részére

Kinevezd kozvetlen felettese: a Gyarmati Dezsé Sport Altalanos Iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

igazgatohelyettese
Munkaideje: heti 40 ora, az iskolaban kotelezOen elt6ltendd ideje heti 32 o6ra. Tanévenként

kiilon elkészitett munkaidd beosztasnak megfelelden tartdozkodik az iskolaban.

Kotelezd draszam: A Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint a koznevelésben

foglalkoztatotti szerz6désben foglalt munkakorének megfelel6en.

Fegyelmi feleldsségre vonas az iskola igazgatdjanak jogkorébe tartozik.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Fo feladata az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.
Ennek keretében:

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabdlyzataban rogzitetteknek megfeleléen végzi az
iratkezelést.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasarol. Az intézményhez érkezd kiildeményeket az igazgatonak adja at. Az
igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl iktatdsi igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott
eredeti anyag nem keriilhet ki az irattarbol.

Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat, feliigyeli a faxkésziiléket, és nyomon
koveti az elektronikus levelezést.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek kérésére elkésziti az intézmény mitkddésével kapcsolatos
Osszes dokumentumot.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirdsa, Tlizenetkozvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések idObeli teljesitésének sorrendjét 6ndlloan hatarozza meg.
Nyilvantartja az intézményhez érkezd hataridds kéréseket. Figyelmezteti a feleldsoket (az
1gazgatot 1s) a hataridd kozeledtére.

Végzi a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését.

Végzi a diakigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos 0sszes teendot.
Vezeti a kdznevelésben foglalkoztatotti nyilvantartast.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat, a csaladi potlékhoz
sziikséges igazolasokat.

Elvégzi a koznevelésben foglalkoztatotti kedvezményes utazasra szolgdld igazolvanyok
kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

Felelds az iroda berendezéseinek megfeleldé miikodéséért, azok iddszakos karbantartisarol
gondoskodik.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat

hivatali titokként kell kezelnie.
Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést!
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Munkakoriilményei
= Letoltott munkaidejét jelenléti iven kdteles jeldlni.
= Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
= Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akaddlyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.
= Feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
veszi igénybe.

Jarandoésaga

= A K]t. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

A fentieken kiviil tovabba ellatja azokat a feladatokat is, amelyekkel kozvetlen munkahelyi
vezetdje megbizza.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kegyes Jend
igazgato

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

pedagdgiai asszisztens részére

Megbizéja: a Gyarmati Dezsd Sport Altalanos Iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

igazgatohelyettese
Utasitast csak kozvetlen feletteseitdl koteles elfogadni.
Fegyelmi feleldsségre vonas az iskola igazgatdjanak jogkorébe tartozik.
Munkaideje: Az ideiglenes koznevelésben foglalkoztatotti szerzédésben meghatarozott
részmunkaidonek megfelelden.

Feladata:
- A pedagdgusok megbizésa alapjan részt vesz a szemléltetd eszkozok elkészitésében,
dolgozatok fénymasolasaban, szertarak, konyvtar rendezésében.
- Besegit a napkozis tanulok feliigyeletének ellatasaban a nevelok megbizasa alapjan
- Gyermekek reggeli, délutani felligyeletének ellatésa.
- Portaszolgalat ellatasa a tanitasi idoben.
- Részvétel a gyermekek ebédeltetésének lebonyolitasaban.
- A szakmai munkak6zdsségek megbizasabol segiti az egyes adminisztracids feladatokat.
- Részt vesz az intézmények kozotti hivatalos dokumentumok tovabbitasaban.
Magatartasaval, munkajaval, megjelenésével, és az iskola minden dolgozojaval, a tanulokkal
vald kapcsolataval koteles eldsegiteni az iskola nevelési-oktatdsi céljainak megvalositasat, a
jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Az intézmény tanuldival kapcsolatos informéciokkal, az intézmény belsé életével
kapcsolatban teljes titoktartasi kotelezettséggel tartozik. Illetéktelen személyeknek az elobb
felsoroltakkal kapcsolatban felvilagositast nem adhat.

Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést!

A fentieken kiviil tovabba ellatja azokat a feladatokat is, amelyekkel kozvetlen munkahelyi
vezetdje megbizza.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kegyes Jend
igazgato
A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

rendszergazda részére

Megbizdja: a Gyarmati Dezsd Sport Altalanos iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

igazgatohelyettese

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az iskolaban koteles elt6lteni - tanévenként egyeztetett,
elkészitett munkaidd beosztas szerint.

Fegyelmi feleldsségre vonésa az iskola igazgatojanak a jogkorébe tartozik.

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok mukodoképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak
alarendelve, a szamitdstechnika tandraival egyiittmiikddve ¢és pedagogusok igényeit
figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai:

*Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

*A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, sziikség
esetén javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

*Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a  fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

«Leltart készit €s vezet a gépekrdl €s a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

*Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilso
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, ¢és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

*Az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken segiti a pedagogusok szamitastechnikai hatteret
igénylo feladatait.

A téli, tavaszi és a nyari sziinetekben beosztas szerint végezze munkajat.
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A fentieken kiviil tovabba ellatja azokat a feladatokat is, amelyekkel kdzvetlen munkahelyi
vezetdje megbizza.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kegyes Jend
igazgatd

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

74



Gyarmati Dezsé Sport Altalanos Iskola ~ Miskolc Szervezeti és miikddési szabalyzat

Z.arorendelkezések

25.1. Jévahagyas, érvényesség

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot az iskola neveldtestiilete fogadja el.

A SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatédlyba Iépés napja a SZMSZ jovahagyasanak napja.

Amennyiben a SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba 1épés napja
a felterjesztéstdl szamitott 31. nap, illetdleg - ha felterjesztésrdl képviseld testiilet dont,
a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviselotestiileti iilés napja.

25.2. Az SZMSZ nyilvanossaga

A teljes szoveg megtekinthetd az alabbi helyeken:
igazgatoi iroda,
igazgatohelyettesi irodak,
tanari szoba,
konyvtar,
iskolatitkar,
iskolaszék elndke,
szllbi szervezet elndke.

25.3. Az SZMSZ maodositasa

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti: a fenntartd, a neveldtestiilet, az iskola igazgatdja,
az iskolai sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Jelen SZMSZ modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a Kt. altal meghatarozott
kozosségek egyetértésével valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
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Legitimacios zaradeék

A nevelotestiilet nyilatkozata

A Gyarmati Dezsé Sport Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabédlyzatanak modositésat az
intézmény nevelotestiilete 2024.év szeptember 10-én tartott értekezletén 100% igen €s 0 % nem
szavazati arannyal elfogadta.

Demeter Laszloné
hitelesitd nevelotestiileti tag

A Didkonkormanyzat véleménynyilvanitasa

Az intézmény diakonkormanyzata szervezeti és miikodési szabalyzat készitése soran a tanulokat érintd
programokat véleményezte, azokkal egyetért.

Kelt: Miskolc, 2024. szeptember 16.

\ i ; ‘
«/{(“J”—D W.... a(ﬁ” AR dUO\
Makonyiné Adorjan Ev
a diakénkormanyzat képviseldje

A Sziil6i Szervezet véleménynyilvanitasa

Az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzat készitése soran a sziil6i szervezet (kozdsség)
véleményezési jogat a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Miskolc, 2024. szeptember 18.

Székné Hevesi Edina
a sziiloi szervezet (kozosség) képviseldje






