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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai és Kozgazdasagi Szakkozépiskola szakmai

tekintetben onalld, szervezeti és miikodési rendszerének, folyamatainak kialakitasaban jogkovet6

1.

3.

autonom nevelési-oktatasi intézmény

1. Az intézmény altalanos jellemz6i

A szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és Milkodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatra vonatkozo megallapitdsokat és azokat
a rendelkezéseket, amiket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok alapjan késziilt:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai és
Kozgazdasagi Szakkozépiskola (Mosonmagyardvar, Régi Vamhaz tér 6.) nevelGtestiiletének,
didkonkormanyzatanak és sziil6i kozosségének egyetértésével a Magyar Koztarsasagnak az
oktatasrol kiadott tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény, az 1992. évi XXXVIIIL. Torvény
(az allamhdaztartasrol), a tobbszor moddositott 11/1994. (VL.8.) MKM rendelet, a 243/2003.
Korményrendelet, valamint az azt modositd 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet, az 1999. évi
LXVII. torvény ¢és a 8/2000. (V.24.)) OM rendelet alapjan ¢és azokkal 0Osszhangban
Mosonmagyarovar varos képviseldtestiilete hagyja jova..

A szabalyzat hatalya
Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényli az intézmény

minden kozalkalmazottjdra ¢és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el a sziildi kozosség és a
didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az intézmény jellemzo6 adatai

Az intézmény neve: Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai és
Kozgazdasagi Szakkozépiskola

Székhelye: Mosonmagyardvar, Régi Vamhaz tér 6.

Az intézmény alapito és fenntarto szerve:
Mosonmagyarovar varos Onkormanyzata
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Az intézmény részben onallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezo
maradvanyérdekeltségii koltségvetési szerv.

Tipusa: 4ltalanos iskola
szakkozépiskola
Evfolyamok szima:
altalanos iskolai évfolyamok szama: 8

szakkozépiskolai évfolyamok szama: 4
szakképzési évfolyamok szama: 2

2. Az intézmény bemutatasa

1. sz.egység
Cime: Régi Vamhaz tér 6.
Az ellatott feladat:
e 7.-14. évfolyamon val6 oktatas

» Szakkozépiskolai képzés
* Tanuldi étkeztetés

2. sz.egység

Cime: Szent Istvan kiraly u. 6.

Az ellatott feladat:
e 1.-6. évfolyamon valo oktatas
* Napkdzi otthoni ellatas

e Tanuldszoba

3. Vezetési szerkezet

3.1. Az igazgato
Az intézmény €lén az igazgatd all, aki egyszemélyi felelds vezetd. Feleldsségi korét és feladatait

kiilondsen a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. (a kozoktatasrol sz610) torvény 54. § (1) és az
egyéb vonatkozd jogszabalyok hatarozzak meg.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:
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* Az intézmény képviselete

* A szakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa

* A nevelGtestiilet vezetése

* A nevel0 és oktaté munka iranyitasa €s ellenérzése

* A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések szakszerti elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése

* A koézalkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog gyakorlasa

* A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

* A személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan

* A folyamatos belsé ellenérzés

A koltségvetési szerv vezetdje felelos a feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért, az alapitd
okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢s a kotelezettségek
Osszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért.

3.2. Az intézmény iranyitasa:
3.2.1.Az iskola vezetés:
Igazgato
Igazgatohelyettesek

3.2.2.Az iskola vezetdsége:
Az iskolavezetés tagjai
Didkdnkormanyzatot segitd tanar
Kozalkalmazotti tanacs vezetdje
Sziildi kozosség elndke
Munkako6zosségek vezetdi

Az iskolavezetés (szlikség szerint hetente, valamint) a tanév kezdetét megel6zden és a a félévek
zarasakor iil 6ssze. Egyéb tanacskozasainak gyakorisaga a feladatok fiiggvénye.
Az iilésekre a targyalt napirendtdl fiiggden meghivja:

A didkonkormanyzat didkelnokét
Didkdnkorményzatot segitd tanart
A szakszerkezeti bizalmit

A sziil6i kozosség elnokét

A kozalkalmazotti tanécs vezetdjét

3.3. A helvettesités rendje:

Az igazgatd tavollétében, ill. akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld oktatasi
kérdésekben, tanligyekben a  gazdasagi-pénziigyi kérdésekben az  oktatdsszervezési
igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd ¢€s az oktatdsszervezési igazgatohelyettes egyiittesen
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helyettesiti. Legalabb harom hétig tartd tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes
intézményvezetoi jogkorre.

Alairas és bélyegzohasznalat:
A helyettesités rendjébdl is kovetkezden aldirasra és az iskolai bélyegzdk hasznalatara az alabbiak
jogosultak kiilon-kiilon vagy egyiitt:

Korbélyegzok Hosszu bélyegzé

1gazgato 1gazgato

okt. szerv. igazgatohelyettes okt. szerv. igazgatohelyettes
gazdasagi ligyintézo gazdasagi ligyintézo
vizsgabizottsag jegyzdje vizsgabizottsag jegyzdje
konyvtaros

iskolatitkar iskolatitkar

valamint az a kozalkalmazott, akit az igazgaté feladathoz kototten ezzel megbiz
A hivatalos leveleket az igazgato, tavollétében az oktatasszervezési igazgatdhelyettes irja ala.
Utalvanyozasi joga a banknal bejelentett modon az igazgatonak, az oktatadsszervezeti

igazgatohelyettesnek ¢és az intézmény konyvviteléért felelds alkalmazottnak van.

3.4. A vezetok kozotti munkamegosztas:

Az iskola szakmai iranyitasi (szervezeti) strukturaja

Kozalkalmazotti Didkonkormanyzat Sziiléi
tanacs kokzosség
Igazgato
Okt. szerv. Nevelési Also tag. Szakmai
Ig.h. Ig.h. Ig.h. Ig.h.
- szaktargyi mk. - osztalyfonoki - tanitdi mk. - szakmai mk.
- int. konyv. - szaktargyi mk. - szaktargyi - napkozis mk.
felelds alk
- gondnok
hivatalsegéd,
karbantart6

Rendszergazda, iskolatitkar, gyermek — és ifj. védelem, DOK tanar
gyogypedagogus, szabadido szervezo
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Az igazgato altal az igazgatohelyettesekre atruhazott munkaltatoi jogok ill. kotelességek az
"Ellendrzési terv"-ben meghatarozottak

4. Egyiittmiikodési szabalyok

4.1. Kapcsolatok a sziil6kkel

4.1.1.Az iskola és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formai:

Az iskolaszék jogkorét a  sziil6i  kozosség gyakorolja. Ezen  tGlmenden:
Egyiittmiikodés konkrét megvalositdisa az éves munkatervben meghatarozott.
A sziil6i1 szervezet évente 2.3 alkalommal il Ossze, ennek tdjékoztatast kap az iskola
munkajarol. Dont sajat miikodésérdl, tovabba képviseldi utjdn részt vesz az iskola
feladatainak ellatasaban.

Véleményezési jogosultsaggal rendelkezik:
* aszervezeti ¢s mikodési szabalyzatnak a sziiloket érinté rendelkezéseiben
* asziiloket anyagilag érintd6 ligyekben
» aziskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének megallapitasaban
* ahazirend tekintetében

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formai:

 Evente 2 alkalommal (tanév eleje, els6 félév zarasa) osztaly sziildi értekezlet

* Leendd 1. évfolyamos tanulok sziildi részére juniusban sziiloi értekezlet

» Osszevont és réteg sziiléi értekezletek tartasa célfeladat fiiggvénye

» palyavalasztasi értekezlet a 8. és 12. évfolyamos tanulok sziileinek

* nyilt tanitdsi nap

» fogaddora évente 2-3 alkalommal

* tajékoztatas ellendrzon keresztiil

» csaladlatogatas (1) osztalyfonok — osztaly kapcsolat kialakitdsakor, illetve sziikség
esetén, elOzetes egyeztetés utan)

A 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 2.§-anak 6. bekezdése alapjan az intézményben folyo hit-

¢s vallasoktatas idejének és helyének meghatidrozasaban a sziiléi kozosség véleményét be
kell szerezni.

4.1.2.A tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos tanacsadas formai:

Az iskola palyavalasztési, tovabbtanulasi tanacsadassal segiti a tanuldk, sziilok dontéseit.
A palyavalasztasi és tovabbtanulasi feladatokat feliigyel6 vezetd feladata:
e a & osztalyok ill. 12. osztilyok osztalyfonokeinek tajékoztatasa a
tovabbtanulasra vonatkozo aktualis torvényekrdl, utasitasokrol,
* avonatkoz6 rendeletek altal szabalyozott hataridok betartasa, betartatasa,
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gondoskodas arr6l, hogy a rendeletek altal eldirt tajékoztatok a sziilokhoz,
onkormanyzathoz, egyéb kiils6 szervezetekhez eljussanak.

feliigyelet és szervezés az intézménylinkben miikodé szakkozépiskolaba torténd
felvételi eljarasnal

az adott évben a tovabbtanulashoz, munkéba allashoz segitséget nydjté mas
intézményekbdl ill. munkahelyekrdl érkezd informdcidés anyag gyiijtése, az
osztalyféonokok ¢és rajtuk keresztil a didkok naprakész tajékoztatasa

Az osztalyfonokok feladata a 8., 12., 13., 14. évfolyamon:

a sziil6k tanuldk pontos tajékoztatasa, valasztasuk tanacsadéssal segitése

a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanuldsi lapjainak kitoltése, hataridé szerint
tovabbittatasa

a tovabbtanulassal, felvétellel kapcsolatos adminisztracié naprakész vezetése
tankoteles tanulok — rendelet altal szabott hataridéig — Osszegzd kimutatas
készitése a tanulok tovabbtanuldsi dontésérol

szakmai végzos tanuldk palyakovetése

4.1.3.A Pedagogiai program. Nevelési program, Helvi tanterv, a Szervezeti és miikodési

szabalyzat, Intézményi minéségbiztositasi program és a hazirend elérhetésége

Az intézmény fenti dokumentumai megtekinthetok az iskola titkarsagan, az intézmény
honlapjan (www.bolyai-oktatas.hu), az intézmény konyvtaraban a nyitva tartds ideje alatt,
valamint a 2. sz. egység igazgatOhelyettesi iroddjaban . A titkdrsdgon szdbeli tdjékoztatas is

E dokumentumokrdl a tanuld vagy sziildje kérésére az osztalyfondk, tovabba az igazgatd és
igazgatohelyettesek kotelesek szobeli tdjékoztatast adni.

Fenti dokumentumok elérhetoségével kapcsolatban az osztalyfonok valamennyi tanulét az
elsd tanitasi napon, valamennyi sziilét az elso sziildi értekezleten koteles szoban téjékoztatni.

4.2. Belso kapcsolatok

4.2.1.Egyiittmiikodés a kozalkalmazotti tandccsal

Megalakulasanak id6pontja 1993 juniusa. Tagjainak szdma harom. A jelolés, a vélasztés
megszervezése harom évenként a szakszervezet kotelessége. Altalanos feladata: a
munkaltatd és a munkavallalé kozos érdekeinek megjelenitése, a dontéselokészités a
dontéshozatal soran.

Tényleges feladatit az a - valasztdst kovetd - megallapodas tartalmazza, amely a
munkaltatd és a kozalkalmazotti tanacs elndke kozott jon 1étre.

4.2.2.Diakonkormanyzat

Megalakulasanak id6pontja: 1989.

harom f6s vezetoség all. Ok képviselik tanuldinkat

az 1996 oOta mukoddé — varosi

diakdnkormanyzatban. Feladatat, jogkoreit az 1993. évi

LXXIX-es torvény 62-63.§, a
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11/1994 MKM .rendelet, ill. modositasok alapjan az 5. SZ.
melléklet tartalmazza.

4.2.3.Az intézményben miikodé munkakozosségek:
Kt 58. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosségeket
hozhatnak 1étre. A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld €s oktaté munka tervezés€hez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakdzosség is
l1étrehozhato.

Osztalyténoki munkakozosség (1.sz. melléklet)
Szakmai munkako6zosségek (2.sz. melléklet)

Also6 tagozatos munkak6zosség (3.sz. melleklet)
Napkozis munkakozosség (4.sz. melléklet)

4.3. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja
Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilsd szervekkel. Az intézményt érintd
kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az intézményvezetd vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult. A televizio, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

4.3.1.Kozoktatas-iranyitassal valé kapcsolataink:
Varosi Onkorményzat Oktatasi Bizottsag

Varosi Onkormanyzat Humanszolgaltaté Osztaly
* Megyei Pedagogiai Intézet

e Szakminisztériumok

* Nemzeti Szakképzési Felnottképzési Intézet

« OH

*  GYMS mi. TISZK

4.3.2.Kozoktatasban is kozremiik6do szakmai és tarsadalmi szervezetek és intézmények
* igazgatdi munkakdzosség
* avaros alap — és kozépfokl oktatasi intézményei
e amegye hasonl6 szakirany kdzépfoka intézményei
* az agazati kamarak megyei szervezetei
« GESZ
* kozmiivelddési intézmények
» Kulturélis Egyesiilet
* sportegyesiiletek, sportiskola
» Didkonkorményzat Varosi Szervezete
 TISZK
« RFKB
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4.3.3.Egyiittmiikodés a nem oktatasi tevékenységet folytaté intézményekkel,

szervezetetekkel:
Intézményiink folyamatosan egylittmiikddik valamennyi, a nevel6-oktatdé munkat segitd
intézménnyel, szervezettel, kiilondsen:

* Virosi egészségligyi intézmények, gyermekjoléti szolgélat

* Rendorség

* Pénzintézetek
* Tanuloink szakmai gyakorlati képzését biztositod intézmények, vallalatok

e Szakképzési hozzajarulassal iskolankat tamogatd vallalatok, intézmények,
vallalkozasok

A teljes Partnerlistat az Intézményi mindségiranyitasi Program melléklete tartalmazza.

4.4. A gvermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységek formai
A gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatban meghatarozott feladatokat, a felelosok

tevékenységét , a gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartast a 6. sz. melléklet tartalmazza.

4.4.1.A szocidlis tamogatas alapelvei:
A varos Onkorményzata altal biztositott tdmogatds alapelveit a helyi onkormanyzat

hatarozza meg. Intézménylink ezen alapelveket alkalmazza.

Iskolai szinten a "Hatranyos helyzetli tanulokért" alapitvany nyujt lehetdséget a szocialisan
hatranyos helyzetli tanulok megsegitésére. A szocialis tdmogatas elosztasadnak alapelveit a
"Hatranyos helyzeti tanulokért" alapitvany kuratoriuma tartalmazza. A rendelkezésre 4llo
Osszeg felosztasarol a mindenkori kuratorium dont

A hatranyos helyzetli tanulok anyagi timogatasara javaslatot tesz az osztalyfénok illetve a
gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelos.

5. Védo. 0vo eloirasok

5.1. Gyermekbalesetekkel dsszefiiggd altalanos feladatok
A tanulokkal egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyiittjard veszélyforrasokat a tilos és elvarhaté magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor,
valamint sziikség szerint (tanorai, kollégiumi foglalkozas, kirdndulas stb. soran) életkoruknak és
fejlettségi szintjiilknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat az osztalyfonokok
¢s a szaktanarok a napldban és kiilon nyomtatvanyon dokumentaljak.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie a kovetkezokre:

* Az intézmény helyiségeinek igénybevételével, hasznalataval kapcsolatos
szabalyok

A fizikai, kémia, technika, testnevelés, informatika, programozds, gépiras,
szaktantermek, étkeztetés biztonsagi eldirasai

* A biztonsagos kozlekedés szabalyainak ismertetése, gyakorlasa tanoran és azon
kiviil (napkozis foglalkozas keretében is)

* Tanulmanyi kirandulas, taborozas veszélyforrasai, kozlekedési és magatartasi
szabalyok
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» Karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasanak veszélyei
* A rosszullét, baleset azonnali jelentése

5.2. A tanuldbalesetek dokumentildsa és a szaktargyakhoz kapcsolodé balesetmegel6zés
A vonatkoz6 jogszabalyokat a 7. sz. melléklet tartalmazza.

6. Tanoran kiviil foglalkozasok szervezeti formai

6.1. Napkoziotthon
A napkozhiotthonba torténd felvétel szabalyait a Pedagodgiai Program tartalmazza.

A délelotti oktato-neveld6 munka szerves folytatdsa a napkozi otthoni tevékenység. Feladata a
délelotti oktatast kiegészitve a tanulok ismereteinek elmélyitése, gyakorlds, képességek,
készségek fejlesztése. A tanuldson til szolgédlja a tanulok szabadidd eltoltésének hasznos,
kulturalt formajat.

* A sziil6 a tanulo felvételét szoban ¢€s irasban kérheti a hivatalos tajékoztato fiizetben
* A napkodkzis tanuldk elhelyezése a 2.sz egységben osztilytermekben torténik, étkezés a
jogszabalyban meghatérozott téritési dij fizetése mellett
* A napkozi mikddésének idotartama megegyezik a tanév szorgalmi idejével, igény
szerint nyaron az iskolak kozotti megallapodas szerint torténik az elhelyezés
* A napkdzi otthoni foglalkozasok iddtartama 60 perc
* A napkozis munkakozosség tevékenységét a 4.sz. melléklet tartalmazza
A napkoziotthonba torténd felvétel nem szorul szabdlyozéasra, valamennyi igényt ki tudunk
elégiteni, rangsort felallitani igy nem sziikséges.

6.2. Tanul6szoba
5-6. évfolyamos tanulok és 9-10. évfolyamos szakkozépiskolas tanuldink részére igény alapjan
tanuloszobat szerveziink.
Osztalyfonokok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelosdk, szaktanarok javasoljak, iranyitjak a tanulasi
nehézséggel kiizdo ill. hatranyos helyzetli tanulok részvételét is. Az 6 eldmeneteliikre kiilon gondot
kell forditani.

6.3. Szakkorok
Minden tanév elején a sziilok, tanulok igényeinek, érdeklddéseinek és az iskola személyi és targyi
feltételeinek figyelembevételével inditunk szakkoroket szeptember 15 - majus 31-ig terjedd
idészakban. A szakkor vezetdjét az igazgatd bizza meg, aki felel a miikodésért, mind szakmailag,
mind pedagégiailag. Eves program alapjan mitkodnek. Egy-egy szakkor kellé 1étszamu jelentkezo
esetén indul.

6.4. Mindennapos testedzés
Iskolank biztositja, hogy a sportudvarok és a tornatermek minden tanitdsi napon a tanulok
rendelkezésére alljanak. A programokat a testneveld tanarok allitjak Ossze ¢és feliigyelik.
Az iskola sportlétesitményeit akkor engedheti 4t mas haszndlatdba, ha az nem veszélyezteti az
iskolai testedzés, sportkor miikodését.
A foglalkozasok szervezésénél figyelembe kell venni azokat a 1étszamokat, amelyeket a Ktv. 1999.
évi LXVIIL. térvénnyel modositott 3-as szamu melléklete meghatarozott.

A mindennapos testedzés formai:
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» Testnevelés orak

o Uszas

* Kiizddsportok

» Tartdsjavitd — jatékos gyermektorna
e ToOmegsport

» Labdartgas

* Atlétika

e Turisztika

» Sitdborozas

* Gyalogos-keré¢kpartarak
* (Gyobgytorna

Az intézmény minden nap lehetévé teszi minden tanuldja szdmdéra a testmozgast, legalabb
negyvendt perc idOtartamban. A tanuld valasztisa, hogy ¢l-e ezzel a lehetdséggel.

6.5. Tanulmanyi és sportversenyek

6.5.1.A versenyekkel kapcsolatos szabalyok
Szaktanar kezdeményezésére - sajat szervezésli - hazi verseny csak a tanitds befejezése utan

bonyolithaté le. Az azon vald részvétel miatt a tanuldé a tandrar6l nem hianyozhat.

Amennyiben altalanos iskolai tanulo teriileti, varosi stb. verseny I. forduldjat a sajat
iskolajdban irja a versenyt szervezOk altal eldirt idOpontban, szdmara étkezésre, rovid
pihenésre 1d6t kell biztositani. A verseny megkezdése eldtt két 6rdval a tandran valo részvétel
alol is mentesithetd.

Kozépiskolas tanulo OKTV, OSZTV versenyen valo részvétele esetén, amennyiben arra sajat
iskol4jaban kertil sor
* Felmenthetd az aznapi tanorak latogatésa alol

Az a tanul6, aki délutan szaktargyi versenyen vett részt, és annak idétartama legalabb 2 ora,
masnap nem feleltethetd. Kivételt képez az olyan dolgozat, amelynek irdsat a tanar legalabb 4
nappal kordbban bejelentette. A tobb oOrat igénybe vevO szaktargyi versenyeken részt vevo
tanulokkal szemben ez utdbbi esetben is méltanyosabbnak tartjuk a dolgozatirds késdbbre
halasztasat. Ennek eldontése azonban a szaktanar feladata.

6.5.2.A versenyekkel kapcsolatos koltségek

Versenyek nevezési dija:

* A tanulmanyi versenyen valo részvétel nevezési dijat az int. fizeti kivéve, a levelezds
verseny

* A ,Tehetségért” Alapitvanyban rogzitett feltételek teljesiilése esetén a tanuld anyagi
elismerésben részesiil a verseny eredményekért.

* Amennyiben a tanul6 az I fordulon 6nallo dontése alapjan vesz részt, a részvétel egyeb
koltségeinek felvallalasat az iskola mérlegeli. Az iskola a részvételhez kisérd tanar
biztositasaval jarulhat hozza

Kotelezo feliilvizsgalat: 2009. augusztus 27.



OM:030734 Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai 14
és Kozgazdasagi Szakkozépiskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* Amennyiben az intézmény kérésére képviseli az iskolat, utazasi koltségét az intézmény
atvallalja

» Haa versenyz6 dijkiosztasra utazik, utazasi koltéségét az intézmény tériti

* A neveld a tanulokiséretért — torvény szabalya szerint részesiil dijazasban

Az olyan versenyeken valo részvétel, amelyekre nem alkalmazhatok a fenti szabalyok,
egyedi elbiralds ald esnek. (A versenyre felkészitd tanar és a versenyekért felelds
igazgatohelyettes egyezotet.)

7. Hagyomanyapolas, iinnepélyek, megemlékezések

Az iskolank hagyomanyainak apolasa, bdvitése valamint jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az
iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyépolas feladatait, az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, feleldseit a szakmai
munkakozosségek jelolik ki.

7.1. Tantargyi hagyomanyaink, rendezvényeink

Iskolank tanuloinak alkotasaibdl lehetdség szerint kiallitast rendeziink a miivelddési kdzpontban vagy
az iskolaban.

Minden évben meghirdetjiilk a varosi Bolyai Janos matematika versenyt, melyen 4-8. osztalyos
tanulok - iskolanként 3 f6s csapattal - vehetnek részt.

Az Aaltalanos iskola varosi, teriileti szaktargyi versenyeket megel6zéen iskolai szinti valogato
versenyeket rendeziink. Kozépiskolasaink indulnak az OKTV és OSZTV versenyeken, egyéb
szervezésl versenyeken.

Munkako6zosségek szervezésében szaktargyi ill. ismeretterjesztd jellegli versenyeket, vetélkeddket
rendeziink iskolank tanuldinak (pl. konyvtarhasznélati verseny, fogészati vetélkedd, komplex
természettudomanyi verseny, német szépkiejtési verseny, szavaloversenyek...).

Iskolank szervezésében bonyolitunk varosi sportversenyeket labdajatékokbol.
Tanév végén a szinjatszo csoportok bemutatkoznak az iskola diakjai €s tanarai elott.

7.2. A hagyomanyapolas tovabbi formai
A didkonkormanyzat szervezésével iskolank didkjai kozds turdn vesznek részt, a lehetdségek
fiiggvényében.
Decemberben rendezziik meg a ,,Bolyai-matematika” versenyt.
November az egészségiigyi, nevelési honap.
Az ¢évente megrendezésre keriild6 didknapokon a tanulok vehetik at a ,hatalmat”.
”Bemutatkozunk™ cimmel kulturdlis programot rendeziink tanuloknak, sziiloknek. E program
keretében keriil sor az alapitvanyi dijak atadésara.
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A fels6s tanulok Mikuldskor apr6 ajandékokkal lepik meg alsés iskolatarsaikat.
Balok: goélyabal, farsangi bal, szalagavatd, a sziilld6 kozosség szervezésében igény esetén
jotékonysagi bal.
Testvériskolai kapcsolatok apolasa, csereiidiilések lebonyolitasa.
Taborok: sitabor, szigetkdzi nyari tabor.
Jeles napokon (Balazsolas, Gerelyjaras, Ujévi koszontés) szines miisorral szorakoztatjak
alsésaink az 6vodéasokat. A hulladékgytijtés, iskolai kornyezet szépitéséért végzett tarsadalmi
munka is hagyomanyosan szervezett tevékenység.

7.3. Megemlékezések, iinnepségek

7.3.1.Iskolai szintii szervezésben:

oktober 6. Megemlékezés az aradi vértanukrol felso és szakkozépiskolai tagozaton

februar 25. Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatairdl szakkozépiskolai
tagozaton

aprilis 16. Megemlékezés a holocaust dldozatair6l szakkozépiskolai tagozaton

7.3.2.Munkakozosségi szervezésben:
A Fold napja, a koltészet napja, madarak napja, zene vilagnapja, magyar kultira napja.

7.3.3.0sztalykeretben, alsé tagozaton:
oktober 6. Megemlékezés az aradi vértanukrol

7.4. Unnepélyek:
e tanévnyito linnepély
* oktober 23.
* oktober 26.
* kardcsony
* marcius 15.
* Dballagasok
* tanévzaro linnepély

7.5. A sziilok és az iskola k6zos programjai:
* Nyilt tanitasi napok az alsdban
* Anyak napi koszontés (altalanos iskola also tagozat)
» Farsangi bal
* Pedagbgusnap
* Nyitott kapuk napja
» Jotékonysagi bar
* Gyereknap
» Iskolakostold

7.6. Tantestiileti hagyomanyok:
e Tantestileti kirandulas

» Télepdiinnep a pedagdgus gyerekek szamara
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» Oév és tanév bucsiztatd (ebéd/vacsora)

Az intézményi szintli megemlékezéseken, linnepélyeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele az
alkalomhoz 1116 61t6zékben kotelezo.
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8. A tanulokra vonatkozo rendelkezések

8.1. A tanuldék tavolmaradasanak, mulasztiasanak igazoldsara vonatkoz6 iskolai elvarasok:

A 11/94 MKM 20.§ alapjan.

Az alabbi elveket és_formakat az intézmény hazirendje részletesen szabalyozza.
* A tanul¢ eldzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol
* Egy napos mulasztasra — el6zetesen osztalyfonoki engedélyt kell kérni
* Tobb napos tavollétre az igazgatd adhat engedélyt
* A mulasztas bejegyzése a naploba az els6 orat tartd neveld kotelessége
* Betegség esetén a sziilé 6sszesen 3 napot igazolhat az ellenérzé kdnyvben a tanév folyaman.
Minden egyéb mulasztast csak orvosi igazolassal fogadunk el
* Ha a tanul6 a tavolmaradasat nem igazolja a mulasztast kovetd hét osztalyfonoki orajan, a
mulasztas igazolatlannak mindsiil. Ez esetben az iskola értesiti a sziilét az elsd igazolatlan
mulasztaskor ill. ha a nem tankoételes kiskoru tanuld igazolatlan mulasztasa a 10 orat eléri, az
értesitésben fel kell hivni (legalabb két alkalommal) a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire, mely szerint az igazgatd értesiti a lakohely szerinti jegyzo6t. Ha
az ¢értesités eredménytelen maradt és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az
osztalyfonok a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldssel, gyermekjoléti szolgalat
kozremiikodésével megkeresi a tanuld sziilojét
* Ha a tanulonak egy tanitdsi évben az elméleti tanitasi orardl vald igazolt és igazolatlan
mulasztisa egyiittesen meghaladja a 250 orat, szakképzési évfolyamot az elméleti tanitasi
ordk 30%-at, egy adott tantargybdl a tanitasi ordk 30%-at, a tanitdsi év végén nem
osztalyozhato. Kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen.
Ha a tanul6d a tanitdsi év végén nem osztalyozhatd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja
A nem kotelezd tandrai foglalkozasra a jelentkezés Onkéntes. Kiskort tanuld esetében a
szllo6 irasbeli nyilatkozatéra is sziikség van. A tanuld a tanév végéig koteles azon részt venni.
Erre a tényre fel kell hivni a tanulo, sziild figyelmét. A mulasztas tekintetében a fenti
rendelkezések érvényesek
Altalanos iskola 1. osztalyaban a tanulé egyéni képességei, érdeklddése alapjan valtoztathaté
a valasztott tantargy

8.2. A tanuldk jutalmazasanak elvei, formai
Az alabbi elveket és formakat az intézmény Hazirendje, valamint a Tehetségért alapitvany alapitd

okirata részletesen szabalyozza.

Azt a tanuldt, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutaté magatartast tantsit és hozzajarul az iskola
hirnevének Oregbitéséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza. Jutalmazzuk azt a tanulot,
aki:

* Eredményes kulturalis tevékenységet folytat

* Kimagaslo sportteljesitményt ér el

* Tanulo teljesitménye

* A kozosségi életben jo szervezd €s iranyitd tevékenységet végez

» Teriileti és orszadgos versenyen helyezést ér el

Hasonl6 eredményekért a tanuldi kozosség csoportos jutalomban is részesitheto.
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Jutalmazas formai
Ev kozben:
»  Szaktanari dicséret
= Osztalyfonoki dicséret
» [gazgatoi dicséret
= Jgazgatoi dicséret az iskola didksaga eldtt, radioban ill. tinnepélyeken

* Bizonyitvanyba irt szaktanari dicséret

= Bizonyitvanyba irt altalanos tanulmanyi munkat elismerd dicséret
= Oklevél

» Jutalomkonyv

» Jgazgatoi dicséret az iskola didksaga elott

A ,, Tehetségért” Alapitvanyi dij elnyerése

8.3. Fegyelmez6 intézkedések
A hazirendben foglaltak megsértése fegyelmezd, ill. fegyelmi intézkedést vonhat maga utan.

Fegyelmi intézkedés fokozatai és formai:
» szobeli figyelmeztetés négyszemkdozt, majd kozosség elott
» irasbeli figyelmeztetés (osztalyfonoki, szaktanari, igazgatoi figyelmeztetd, intd, rovo)
* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése illetve megvonasa
* atanul6 kartérités megfizetésére valo kotelezése (mértéke a jogszabdlyban meghatarozott)
o athelyezés masik osztalyba vagy iskoldba
* nem tankoteles koru tanuld esetén eltitlas a tanév folytatasatol
* nem tankoteles koru tanuld esetén kizaras az iskolabol

8.4. A tanulék véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak formai

Tajékoztatas:
» iskolai hirdet6tablakon, hangosbemondoban, iskolatjsagban. Honlap
» osztalyfonoki ora keretében

Véleménykérés:

alkalmi felmérések révén

osztalyképviseleten keresztiil

diakkozgytilésen

kozvetleniil az igazgatohoz ill. helyetteshez fordulva

Minden héten egy alkalommal a didkonkormanyzat tandrvezetdje és az osztidlyok képviseldi
tanacskoznak.

Az iskolavezetés a diakonkormanyzaton keresztiil rendszeresen tajékoztatja a tanulokat az dket érintd
kérdésekrol, kér véleményt a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Torvény ( a kdzoktatasrol) 10.§
g) pontjaban, a 243/2003 Kormanyrendeletben, valamint a 11/1994 MKM rendeletben meghatarozott,
a tanuldk jogaihoz ko6tédo tigyekben.
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9. Miikodés rendje

A tanév rendjére vonatkozoan minden évben az OKM minisztere rendelkezése az iranyado.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervében az érintett
kozdsségek véleményének figyelembevételével. A mindennapi ¢€let rendjét a Hazirend szabalyozza.

A sziiloket is érint6 rendezvények - tanévnyito, tanévzard - munkasziineti napon, illetve munkaiddn tal
tarthatok.

A 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet értelmében az iskolai tanitds nélkiili munkanapok szama egy
nevelési évben (egy tanitasi évben) az altalanos iskoldban 5 napot, szakkdzépiskolaban a 6 napot nem
haladhatja meg.

Az intézmény e napok terhére a Kozoktatasi torvény 63.§-a (3)értelmében egy nap programjarol valo
dontés jogat a diakonkormanyzatra ruhazza at.

Az intézményben valamennyi évfolyamon az osztdlytanulmanyi kirdnduldsra két tanitasi nap
fordithato. Ilyen jellegli kiranduldst az intézmény a Hazirendben megallapitott modon és feltételekkel
szervez. A kirandulast megkezdeni csak a sziikséges dokumentumok kitdltése és irasbeli igazgatoi
engedély birtokaban lehet

Az intézmény az MKM rendelet 1.§ (4) értelmében - az adott tanév rendjétdl fiiggden - élhet azzal a
lehetdséggel, hogy a tanitds nélkiili munkanapok szamat megnoveli a heti pithendnap, ill. a tanév
rendjében megadott sziineti napok atcsoportositasaval. A tanév rendjében meghatarozottaktol eltéréen
mas idopontokban is adhat a tanuloknak sziinetet.

A neveld és a tanul6 a munka megkezdése eldtt 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni.

Az els0 tanitasi orat - a szilildi szervezet (kozosség) €s a didkdnkormanyzat egyetértésével - 7.55 ora
el6tt legfeljebb 45 perccel korabban meg lehet kezdeni (16/1998. (IV.8.) MKM rendelettel mddositott
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 8.§ (1). Ha a tanulonak 7. 6rdja van, a kdvetkezd foglalkozas vagy ora
legkordbban 14.30-kor kezdddhet.

Az ligyeletesi rendet tanul6 esetében az osztalyfondk havi bontasban, neveld esetében az osztalytonoki
ill. az als6s munkakdzosség vezetdje az orarendi beosztas figyelembevételével késziti el. Az tigyeletes
1/2 8 orakor koteles az iskolaban megjelenni és a sajat teriiletén a rendet fenntartani.

9.1. Nyitva tartas
Az intézmény egységeinek nyitvatartasa a szorgalmi iddszakban hétfotél péntekig:

1.sz. egység (Régi Vamhaz tér 6.) 6.30-16.00 (péntek 15.00)
2.sz. egység (Szent Istvan u. 6.) 6.30-16.30 (péntek 16.00)

A belépés és benntartézkodas rendjét a Hazirend szabalyozza:
Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes tanuld kelld t4jékozdodasa utdn Iéphetnek be.
Az ligyeletes tanul6 nyilvantartast vezet a kdvetkezd feltiintetésével:
A latogato neve, ideje, célja, a latogatott személy megnevezése.
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Iskolai rendezvények esetén a nyitvatartds rendjétol valo eltérésre az igazgatd vagy helyettese ad
engedélyt eseti kérelmek alapjan.

A tanitasi orak 7,55-kor kezdddnek, idétartamuk 45 perc. A napkdzis és tanuloszobai foglalkozasok
id6tartama 60 perc. A tanorak rendjét a Hazirend szabalyozza.

A sziinetekben folyosokon, udvaron, tovabba sziikség esetén ebédeltetés alatt tanari tigyelet miikodik.

A konyvtar neve: Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai és
Kozgazdasagi Szakkozépiskola

A konyvtar cime, telefonszama: Mosonmagyarovar, Régi Vamhaz tér 6.
06-96-578-159

A konyvtar fenntartdjanak neve: Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai és

Kozgazdasagi Szakkozépiskola

A konyvtar fenntartdjanak cime: Mosonmagyarovar, Régi Vamhaz tér 6.

Tanitasi 1d6 és napkozis foglalkozds végén a tanulok életkori sajatossdgaiknak megfelelden,
szervezett modon tavoznak az iskolabol.

Az iskola nyitvatartési idején beliil az igazgat6 és a helyettesei koziil egy vezetonek az iskoldban kell
tartozkodnia. Ugyeleti beosztasukat és fogadoorajukat a tanév kezdetén nyilvanossagra kell hozni.

Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap nyitvatartds csak az intézményvezetd altal
engedélyezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Tanitési sziinetekben az intézmény az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

10.Az iskolai konyvtar mikodése

A Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai és Kozgazdasagi Szakkozépiskola konyvtaranak
miikddése az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezo:

10.1.Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok:
A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezettel tart szakmai
kapcsolatot: MPI

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)
A konyvtar elhelyezése: az iskola 1. sz. egységének tetoterében.

A konyvtar hasznalata: ingyenes (alapszolgaltatasok igénybevételénél)

A konyvtar jellemz6 adatai: alaptertilete: 110 m2

polc folyéméter: 180 m szabadpolc (40 raktar)
olvasohelyek szama: 30
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A konyvtart f6allasu konyvtarostanar vezeti, felséfokti konyvtaros végzettséggel

10.2.Az iskolai konyvtar miikodésének célja:
Az intézményben miikddd iskolai kdnyvtar miikodésének alapvetd célja

* segitse el6 az oktatd neveld munkat (mint tevékenységet),

* a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka (oktato-nevel6 munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

* segitse el6 az iskolai az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok)
altalanos miveltségének kiszélesitését,

* a folyamatosan korszerlsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj, modern
ismereteket.

10.3.Az iskolai konyvtar feladata:

Az intézmény konyvtaranak - mint a nevel6-oktato tevékenység szellemi bazisanak - fo feladatai a
kovetkezok:

» cloOsegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitett
célok helyi megvalositasat,

* Dbiztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz ¢és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak ¢és altalanos jellegi konyvek, folyodiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.),

* gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

* rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairol,

* kozponti szerepet tolt be a tanulok onalldé konyv- és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

* részt vesz, illetve kozremikodik az intézmény - oktatési, nevelési helyi tantervének megfeleld
- konyvtari tevékenységében (tanora tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
mivelodési és iskolai egyéb programok, vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa, kiilonféle
konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa, stb.),

* Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetoségét (tajékoztatas,
informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

* afenntart6 részére statisztikai adatokat szolgéltat.

10.4.Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai
Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

» az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszertsiti allomanyat
az intézmény tandrai, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak,
igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

» abeszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 6 napon beliil bevételezi, ¢s leltarba veszi,

* naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet,

* atanari kézipéldanyokrol, tankonyvekrdl, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb,

* terjedelmi kéziratokrol un. brostra-nyilvantartast vezet,

* az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval Osszhangban évente
alloméanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

* a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld idében és
modon 6tévenként végzi.
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10.5.A konyvtarhasznalat rendje

10.5.1.A konyvtarhasznalok kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznélhatjak.

Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
* konyvtarlatogatas
* konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
* allomanyfeltaré eszkdzok hasznalata
* informacio6 a kdnyvtar szolgaltatasairol

Az iskolai kdnyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni.

A fent felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatasok csak a konyvtarba vald beiratkozas utan
vehetdk igénybe. A beiratkozas ingyenes.

A beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalotol:
név, osztaly

10.5.2.A konyvtar szolgéltatasai
Az iskolai konyvtarban az alap szolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:

A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
helybenhasznalata:

* olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

* audiovizudlis informacidhordozok

» ¢értékesebb dokumentumok

* szamitogép — internet

* 5 db szamitogép internettel

* fénymasolds, nyomtatas térités ellenében, tanévente megallapitott, engedélyezett

téritési dijjal

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi Orara
kikolcsonozhetik.

A konyvtarban tanorak €s egyéb csoportos foglalkozasok tarthatok.
A konyvtarban szervezhetdk olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények is.

10.5.3.Ko6lcsonzés
Egy olvas6 egyidejlileg max. 5 kotetet kolesondzhet.
A kolcsonzés idétartama 1 honap, a tanulashoz sziikséges dokumentumok tekintetében nincs
korlatozas.

10.5.4.Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendje

Hétf6-csiitortok 10.00 - 15.00 orai
Péntek 10.00 -14.00 6raig
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Osszesen: heti 24 6ra

Az iskolai konyvtar gytijtokori leirasat a 8.sz. melléklet tartalmazza.
10.5.5.Ko6nyvtari tarozasok rendezése
A tanév kdzben és a tanuldi jogviszony megsziinése miatt tavozok az iskolai konyvtar felé
fennallo tartozasukat kotelesek rendezni legkés6bb az utolso tanitasi napjukon. A tartozasok

rendezésérél a konyvtaros igazoldst allit ki. Fenndllo, rendezetlen konyvtari tartozasok
tekintetében a tovabbiakban a polgari jog altalanos szabalyai az iranyadoak.
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11. Gazdalkodas

A FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES (217/1998.
XI1.30. Kormdnyrendelet)

145/A. § (1) A az intézmény vezetdje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszdmolds) ¢s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a FEUVE
rendszerét.

(2) A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels szabalyzatokat, melyek
alapjan a az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és a

vagyonnal vald szabalyszeri, gazdasagos, hatékony €s eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

(3) A FEUVE rendszer kialakitasa és miikodtetése sordan a az intézmény vezetdjének figyelembe kell
vennie a  pénziigyminiszter  altal = kozzétett  modszertani  Utmutatokban  foglaltakat.

(4) A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiils pénziigyi ellendrzést és
belso ellenérzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

(5) A az intézmény vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;ét.
Ellendrzési nyomvonal

145/B. § (1) A az intézmény vezetdje koteles elkésziteni a az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely

a az intézmény tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve

tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott ellen6rzési nyomvonal a az intézmény e rendelet 10. §-anak (4)
bekezdésében foglalt szervezeti és mitkddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Kockéazatkezelés

145/C. § (1) A az intézmény vezetdje koteles a kockazati tényezOk figyelembevételével

kockazatelemzést végezni, €s kockazatkezelési rendszert mukodtetni.
(2) A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a az intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlo kockazatokat.

(3) A kockézatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételiik
modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockéazatokat.

(4) A FEUVE rendszerben rejld kockazatos teriiletek kivalasztdsara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter 4ltal kiadott modszertani utmutatok alapjan.

A FEUVE-rendszer kialakitasa és miikodtetése a folyamatosan megjelend jogszabalyokkal sszhangban
az igazgato feladata.

A Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai és Kozgazdasagi Szakkozépiskola a Varosi Tanacs VB.
61/1990.augusztus13-ai hatarozata szerint:
e Onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd, maradvanyérdekeltségi rendszerben mikodo
koltségvetési szerv
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Mint 6nallo koltségvetési szerv onalldan latja el az alabbi feladatokat:
» koltségvetési tervezés
* pénzellatas
» koltségvetési gazdalkodas
* vagyon kezelését
* munkaerdgazdalkodas
* beszamolas
e szamvitel
» adatszolgaltatas
* Dbelsd ellendrzés

A maradvanyérdekeltségi rendszer keretében a kovetkez6 szakfeladatokkal mikddik az intézmény:

552-32-3 Intézményi étkeztetés

751-76-8 Intézményi vagyon mikddtetése
801-21-4 Altalanos iskolai oktatas
802-21-1 Kozépiskolai oktatas

805-11-3 Napkozi otthoni ellatas

Szolgaltato tevékenysége:
* oktatési célra terem bérbeadas
» szolgalati lakas lizemeltetése
o ¢telhulladék értékesités
» selejtezett targyi eszkozok értékesitése
* selejtezett készletek, hulladékok értékesitése
* dolgozokra kirott kartéritési kotelezettség
* kilépett dolgozok munkaruha és egyéb téritése
e kamat, kotbér, birsag, kartérités
* adok visszatéritésébol szarmazo bevétel.

Vallalkozasi tevékenység folytatasa esetén ezen bevételi elGirasait és elszamolt Onkoltségét a
tevékenység jellegének megfelelden kiilon szakfeladaton kell kimutatni.

11.1.Ko6ltségvetési tervezés
Az intézmény koltségvetését az el6zd évi tényszamok figyelembe vételével a gazdasagi vezetd

késziti el. A tervezés sordn igényfelmérést végez a miikddés minden teriiletén, majd a vezetd, vagy
az altala megbizott vezetd helyettessel a feladatokat és igényeket rangsorolva késziti el az éves
koltségvetési tervet.

A koltségvetést a koltségvetési torvénynek megfelelden, jogszabalyi eldirasok szerint a fenntartod
hagyja jova.
11.2.Pénzellatas
Az intézmény részére 1991. januar 1-t61 1990.december 21-ei leirat alapjan a szamlanyités

megtortént.

Szamla elnevezése: Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai és Kozgazdasagi Szakkozépiskola
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Szamlaszam: OTP 11737076-15370086
Torzsszam: 370082

Adoszam: 15 370086-2-08

A koltségvetési elszamolasi szamlara a feliigyeleti szerv, az altala jovahagyott koltségvetési
tamogatast a Kiskincstar miikodésének megfelelden igény szerint folyositja. A szamlara keriilnek
befizetésre az intézmény miikddési bevételei, valamint az egyéb bevételek. Kiadasainak teljesitésére
az intézmény - teljes kort konyvviteli elszdmolas mellett - a koltségvetési elszdmolas szamléjara,
vagy a hazipénztarba befolyt valamennyi bevételét felhasznalhatja.

A gazdasagi vezeto feladata figyelemmel kisérni a bankszamla forgalmat, hogy az intézmény
miikddését finanszirozasi gondok ne zavarjak.

11.3.Koltségvetési gazdalkodas
Az intézmény gazdasagi feladatait 3 fobdl allo gazdasagi szervezet latja el. A gazdalkodas keretében

tételes nyilvantartast vezetnek a kiadasi és bevételi eldiranyzatokrol. Azokban bekovetkezett
valtozasokat és a felhasznalasokat tételesen konyvelik.

A feladatok ellatdsdhoz fizetési, vagy mads teljesitési kotelezettséget vallalni az intézmény
vezetdjének vagy az éaltala véglegesen, vagy iddlegesen megbizott helyettes hataskore.
A kotelezettségvallalds csak a gazdasagi vezetd, vagy az altala megbizott gazdasagi eldéado
ellenjegyzése utan is csak irasban torténhet. A kotelezettségvallalas elott a gazdasagi vezetonek meg
kell gy6z6dnie arrol, hogy a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi
eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet.

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
érvényesiteni kell azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, a fedezet meglétét és azt, hogy az alaki
kovetelményeket betartottak-e.
Ervényesités elétt - sziikség esetén - szakértd véleményét is kell kérni. (Karbantartasi, felGjitasi
munkak elvégzésénél 20.000.-Ft felett miiszaki vezet6 irasbeli véleménye).

Ervényesit$ az intézményben a gazdasagi vezetd. A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének
vagy elszamolasanak elrendelésére az intézmény vezetdje vagy altala megbizott vezetd helyettes
jogosult. Az utalvadnyozas az okmanyra, vagy kiilon utalvanyra torténik, aminek a jogszabalyi formai
kovetelményeket kell tartalmaznia.

Az utalvany ellenjegyzését a gazdasagi vezetd végzi.

Amennyiben az utalvanyozassal nem ért egyet "az ellenjegyzés utasitasra tortént", zaradékot kell az
utalvanyra ravezetni és 8 napon beliil a feliigyeleti szervet err6l értesiteni.

A gazdasagi vezetd feladata az eldiranyzatok felhasznalasanak folyamatos figyelemmel kisérése,
arrol az intézményvezetd tdjékoztatdsa az esetleges atcsoportositasra, idéaranyos megtakaritasok
felhasznalasara javaslat kérése ¢és annak végrehajtasa.

11.4.Vagyon kezelése
Az intézmény vezetdje felelds az intézmény vagyonaért. A vagyon leltarozasanak, selejtezésének, a

vagyonvédelemnek részletes szabalyait a leltarozasi ¢€s selejtezési szabalyzat tartalmazza.

Az eszkozok ¢és anyagok nyilvantartasarol, annak naprakészségérdl a gazdasagi vezetonek kell
gondoskodnia.
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11.5.Munkaerd és bérgazdalkodas
Az intézmény vezetdje gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges munkaerd foglalkoztatasarol. A
gazdasagi szervezet feladata, hogy a jovahagyott béralap elGiranyzattal a feladatok munkaerd
teriiletén ellathatok legyenek.
Az intézmény naprakészen vezeti a béralap és bértomeg nyilvantartasokat, amib6l mindenkor ki kell
tinnie a szabad béralapnak, illetve az iddaranyos  megtakaritasnak vagy tullépésnek..

11.6.Beszamolas
A gazdasagi szervezet - a Pénziigyminisztérium altal eldirt beszamolasi rendszernek megfelelden -
feéléves és éves beszamolot, év végi mérleget készit. A szdmszaki és szoveges beszdmolok elkészitése
a gazdasagi vezetd feladata, felel annak valodisagarol.

11.7.Szamvitel
Az intézmény pénzforgalmi kettds konyvvitel vezetésére kotelezett.
A konyvelés tételes szabalyait a szamlarend tartalmazza.
A szamlarendben kell meghatarozni az analitikus nyilvantartasok rendszerét is.

A szamvitel teriiletén ellatando feladatok a gazdasagi csoportban:
* Anyagkonyvel6i
*  Pénztarosi
* kontiroz6 kdnyveldi
* kettés konyveloi
* altalanos ligyintézoi

11.8.Adatszolgaltatas

Az informacidszolgaltatas
* apénziigyi tervezéshez
* apénzellatashoz
* akoltségvetési beszamolashoz kapcsolodik

Az adatszolgaltatasok tartalmat, modjat, idOpontjat, kiilon jogszabalyok hatdrozzdk meg.
Az informacidszolgaltatas soran kozolt adatok valodisagéért és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi
egyezOségéért az intézmény vezetdje és a gazdasagi vezetd egylittesen felelds.

11.9.Belsé ellendrzés
A belsd ellendrzés vezetdi és munkafolyamatba épitett ellendrzésbdl tevédik Ossze. Az intézmény
vezetdjének és gazdasagi vezetdjének rendelkeznie kell belsd ellendrzési tervvel, ami atfogja a
gazdasagi tevékenység egészét.
A gazdasagi renddel Osszefliggd részletes szabdlyozéas a teriiletenkénti szabalyzatokban, illetve
munkakori leirdsokban talalhato.
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12.Egyéb szabalyozasok

12.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas rendje:
Egyiittmikodési megallapodas keretében torténik a tanulok egészségiigyi ellatasa. Folyamatos

szerz6dés alapjan kerlilnek alkalmazasra a feladatot ellatd iskolaorvosok és védondk. Az orvosi
vizsgalatot a szerzédésben meghatarozottak szerint végzik. Az iskolaorvos éves €s havi bontasu,
a szakfeladatot ellatd szervek altal jovahagyott iitemterv szerint sziir6-megel6z6 vizsgalatokat
végez. A megallapitott koresetek kapcsan tdjékoztatja a sziiloket irasban, javaslatot tesz a
tovabbi orvosi kezelésekre. A védondi haldzat a fenntartd irdnyitdsa mellett mikodik
iskolankban. Feladatkoriikben egyrészt miikddtetnek. Figyelemmel kisérik a tanulok kotelezo
oltasi rendszerét, egészségiigyi, mentalhigiénés tanacsadast végeznek.

12.2.Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai:

Ko6zzéteheté minden olyan reklam, amely a tanuloknak sz610, és
* Azegészséges ¢letmoddal
* A kokrnyezetvédelemmel
* A tarsadalmi, kulturalis, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely:
* atanuldkat er6szakra buzditja, félelemérzetet kelt
* tapasztalatlansaguk, hiszékenységiik kihasznaldsaval kozvetlen felszolitast tartalmaz
arra, hogy olyan aru, szolgaltatas vasarlasara 0sztondzzon, amely veszélyezteti,
karositja

fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlédéstiket

» a gyermekeket, fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos, erkolcstelen helyzetben mutat

e dohanyarut, alkoholtartalmu italt reklamoz az intézményben és annak bejaratatol
szamitott 200 m-es tdvolsagon beliil.

A reklamot tartalmaz6 anyagot minden esetben be kell mutatni az I. sz. egységben az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, a Il. sz . egységben az intézményvezetd helyettesének.

Csak jovahagyasukkal helyezhetd el az altaluk megjeldlt helyre, vagy terjesztheté a tanulok
korében.

12.3. Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
12.3.1.Napkdzi otthoni téritési dij:

Minden hénap elején, az intézmény altal meghatarozott napokon torténik a téritési dijak
beszedése a targyhonapra elére. Két helyen, 1.sz egység KSZ ., 2. sz. egység HA.
Ténylegesen teljesitett élelmezéssel a kovetkezd iddszakban el kell szdmolni. (Tulfizetés
vagy hatralék figyelembe vétele.)

Iskolankbol eltavozott tanuldknak, ill. azon tanuldknak, akik mar nem veszik igénybe az
ellatast, a talfizetést vissza kell tériteni (készpénzben vagy postai aton).

12.3.2.0nkéltséges tanoran kiviil foglalkozasok dija:
Intézményiinkben téritési dijat kell fizetni mindazon tanoran kiviili foglalkozés és egyéb
pedagogiai szolgaltatds igénybevételéért, amelynek finanszirozésat a fenntartd6 nem
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vallalta, de a partnerek igényeiben megjelenik. Az dnkoltséges foglalkozasok meghirdetése
¢s megszervezése megegyezik a szakkorokre vonatkozo eljarassal.

12.4.A tankonyvrendelés szabalyai

Az iskola igazgatdja 4ltal a tankdnyvrendeléssel megbizott személy KUGU éves szerves,
véllalkozasa gondoskodik arrdl, hogy az iskolai oktatdsban a tankonyvek és a segédkonyvek
jegyzeke a szakmai munkakdzosségek, ill. a pedagogusok rendelkezésére alljon.

A szakmai munkak6zosségek (vezetdk) javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztisara.
A Sziil61 Kozosség allast foglal a tankdnyvek €s segédkonyvek beszerzési aranak kérdésében.
Minden tanév elsd felének végéig irasban jelzik igényiliket a megrendeléssel megbizottnak, aki
azt Osszesiti, ¢és gondoskodik a megrendelés feladasardl. A tankonyvellatast szabalyozo
jogszabdlyok érvényesiilése érdekében a gazdasagi vezetd valamennyi tanulonak (sziilének)
eljuttatja a kovetkezo tanév tankonyvjegyzékét. A sziild nyilatkozhat az adott tanévben a listarol
nem igényelt konyvek tekintetében. Ugyanezen a nyomtatvanyon nyilatkozik a szilé a
kedvezményes, illetve ingyenes tankonyv igénylésérdl, a feltételek fennalldsarol. A
nyomtatvanyok feldolgozasa utdn késziti el a tankonyvterjesztd a végleges intézményi
tankonyvrendelést. A rendelés alapjan a sziild (tanulo) értesitést kap a kdvetkezd tanévben altala
igényelt tankdnyvcsomag pontos ararol, a sziikséges nyilatkozatok leaddsanak modjarol.

12.5.Az intézménvben folvo felnottoktatast a felnottképzésrol szolé 2001. évi CI tv. szabalvozza

Célja:
* aszakmai képzettség hianyanak potlasa
* a korabban szerzett tudas megujitasa, a szaktudas korszeriisitése
* OKlJ-ben szerepl6 szakmai végzettség szerzése
* A korabbi szakmai végzettség magasabb szintre emelése
* Munkanélkiiliek, aktivak atképzése, tovabbképzése

Az oktatdsban résztvevok kore
* Az adott képzési program szakmai- és vizsgakovetelményeinek megfeleld végzettséggel,
(elo)képzettséggel rendelkezo felndttek

Az oktatas tartalma
A feln6ttképzéEs tartalmi és szervezeti kérdéseit az adott szakma kdzponti programja
¢s SZVK-ja vagy a képzéshez engedélyezett, akkreditalt kozponti programok hatarozzak meg.

Az oktatds munkarendje
* Nappali rendszer(i oktatas munkarendje szerint, vagy

e Esti munkarend szerint azok részére, akik 23. életéviiket betoltotték. Idobeosztasaban a
kozoktatasi torvény eldirdsai (78§) és az 1996. évi LXII. torvény 60.§-a a mérvadoak.
Az esti munkarend szerinti képzés megszervezésénél figyelembe veendd a képzésben
résztvevok

» Eldzetes szakmai ismerete, tapasztalati bazisa
+ Altaldnos miiveltsége

 Eletkora

*  Munkaid6-beosztasa

Kotelezo feliilvizsgalat: 2009. augusztus 27.



OM:030734 Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai 30
és Kozgazdasagi Szakkozépiskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Egyéb

» A felnéttoktatasban résztvevd felmenthetd azon tanodrak (elmélet, gyakorlat) latogatasa
alol, amelyen a kozponti program altal beszdmithato - érvényes igazolassal bizonyitott -
el6z6 tanulméanyok soran szerzett ismeretek oktatasa folyik.

* Megszlnik a tanul6i jogviszonya annak a tanuldnak, aki tiz tanitasi 6ranal tobbet mulaszt
igazolatlanul. Igazoltnak kell a tdvolmaradast tekinteni abban az esetben, ha a tanuld
munkavégzés miatt nem tudott a tanitasi 6ran részt venni.

* A tanitdsi év végén nem osztalyozhat6 a tanul6, ha az igazoltan és igazolatlanul mulasztott
ordk szama meghaladja a kotelezd tandrai foglalkozasok 30 szdzalékat. Ez esetben a
neveldtestiilet engedélyezheti, hogy a tanul6 osztalyozd vizsgat tegyen.

» Téritési dij illetve tandijfizetési kotelezettségek meghatarozasanal a kdzoktatasi torvény
eldirasai mérvadoak.

Iskolai rendszeren kiviili vallalkozo jellegli tevékenység nem tartozik az iskola alapfeladatai
korébe. Ilyen jelleghh oktatasi tevékenységet az intézményiink szervezhet és bérleti szerzddés,
egylttmiikodési megallapodas alapjan helyet biztosithat, kiils szervezeteknek is. Az oktatasban, a
feltételek megteremtésében, a vizsga szervezésében részt vehet.

12.6.A pedagdgusok tovabbképzésben vald részvétele

A szakmai jellegli tovabbképzés formai:
* Szakmai megujito képzés a torvény modositasa szerint
»  Onképzés
*  Munkak6zosségi szervezésli tovabbképzések
* Aktiv részvétel a MPI, NSZI stb. altal szervezett tovabbképzéseken
*  Kiegészitd fels6foku tanulmanyok

Intézményiink a pedagdgusok tovabbképzését eldsegitd jogszabalyok szellemében és alapjan
minden év marcius 15-ig egyéni igényfelmérést végez az egyéni tovabbképzési szandékok
tekintetében.
Az igényekbdl az iskolavezetés tervjavaslatot készit, melyben a kovetkezd szempontokat veszi
figyelembe:

* A megszerzendd képzettség hasznosithatosaga az intézmény szempontjabol

* A tovabbképzési pontgyiijtés helyzete az egyén szempontjabol

* A képzés gazdasagossaga, finanszirozhatdsaga

A tervjavaslatot a nevelGtestiilet hagyja jova, ezt képezi az intézmény éves tovabbképzési tervét.

Az el6z6 esztendd tovabbképzési tervének teljesiilési mutatoit szintén minden év marcius 15-ig
hozza nyilvanossagra az iskolavezetés.
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

OSZTALYFONOKI MUNKAKOZOSSEG
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Az osztalyfonoki munkakozosségek tevékenvségének meghatarozasa

Intézménylinkben a felsd tagozaton és a szakkdzépiskoldban osztalyfdnoki munkakozdsség miikodik.
A munkakozdsségek vezetdi az intézményben folyd neveld tevékenységnek elsd szaml szaktanacsadoi,
tevékenységiik a nevelési igazgatohelyettes iranyitasa alé tartozik.

Fo feladatai:

Javaslattétel az iskolai munka tervezéséhez, helyzetelemzés elkészitése, az abbol fakado feladatok
lebontasa

A napi neveldmunka szervezése (rend, fegyelem biztositasa, ligyeleti tevékenység ellendrzése,
sziinetek fegyelme, 15 perc, tisztasag, étkeztetés).

Az osztalyfonoki nevelomunka koordinalasa, modszertani segitése, bels0 tovabbképzések
szervezése, az Onképzes valtozatos formdinak keresése, hospitalasok teljesitése az orarend adta
lehetdség alapjan.

A sziil6i hazzal valo kapcsolattartas bovitése, szervezése

Nevelotestiileti értekezletek elOkészitése, szervezése, tartalmi gondozdsa, a hozott hatirozatok
végrehajtasanak ellendrzése az évi munka folyaman.

Az osztalyfonokok tevékenységének Osszehangolasa.

A nevelok munkdjanak értékelése, bérfejlesztés, jutalmazas, kitiintetés, elkészitéséhez
javaslattétel.

Az osztalyfonokok adminisztracios tevékenységének irdnyitasa, egységes eljarasok kialakitasa.

Az osztalyfonoki orak ellendrzése, a latottak megbeszélése az osztalyfonokokkel - kozos allaspont
kialakitasa, az adott osztdly nevelési céljainak megvaldsitasat segitd feladatok  konkrét
megfogalmazasa.

Az erkdlcsi élet nyitottsaganak érdekében egylittmiikdodés a varos intézményeivel.

A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének feltarasa.

Javaslattétel hazi pedagogiai palyazatok témaira.

Az iskolai iinnepélyek szervezési munkainak segitése.

A munkakozosség feladatkore:

A tanév 6 nevelési feladatainak egyeztetése, azok lebontasa, munkatervben torténd rogzitése

Az osztalyfonoki foglalkozasi tervek tartalmi szempontjainak meghatarozasa, kisérletek kiirasa,
vizsgalatok megtervezése

Javaslatot tesznek az egész éves osztalyértekezletek témadira

Elokészitik és Osszeallitjak a nevelési értekezletet megeldzo felmérések kérdéscsoportjat
Személyiségismerd vizsgalatokat szorgalmaznak

Hospitalnak az osztalyfonokok sajat osztalyukban

Segédanyagok Osszeallitasaval segitik a tartalmi munkat

Osztalytonoki orakon a fegyelmi felelosok, hetesek kozosen értékelik az osztalykozosség
viselkedését

A munkak6zosség iléseinek (évente 3-4) a kozosség elott értékelik egy-egy évfolyam
osztalyfénoki munkajat, neveltségét
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* Koordinaljak a VK-es, palyavalasztas, gyermekvédelmi munkat

» Segitik a tanul6i 6nkormanyzat tartalmas mitkodését, kezdeményezések, javaslatok adéasa

» Szintfelmérések tervezése, végzése a kozosség egészére vonatkozdan

* A tanitasi oran kiviili foglalkozésra torténd irdnyitas, kezdeményezésre javaslattétel

* Az osztalyfonokok munkakori leirdsanak betartdsa, a potlékfejlesztés kovetelményének valo
megfelelés biztositasa.
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2. sz. melléklet

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG
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Szakmai munkakozosségvezetok tevékenysége

A munkakdzosségvezetd elsddleges feladata az iskola pedagodgiai programjaban megfogalmazott célok
megvaldsitasanak eldsegitése az iskolavezetéssel vald szoros egylittmiitkodésben.
Ennek megvaldsulasa érdekében:
» az iskolavezetésben képviseli munkakozossége allaspontjat — véleményt nyilvanit a sziikséges
dontések meghozatalakor
* munkakozdsségében kozvetiti az iskolavezetés dontéseit, a megoldando feladatokrol tajékoztatja a
tagsagat — elosegiti az egylittmikodést a feladatok elvégzésekor

Feladata:

1. A munkakozOsségi tevékenység megtervezése, a munkakozosségi foglalkozasok eldkészitése,
lebonyolitasa — évente 2-3 alkalommal.

2. Biztositja a munkakozOsség szakmai-modszertani fejlddését tovabbképzéssel Onmivelési

lehetdségek

ajanlasaval
3. Torekszik a tobbi munkakozosségvezetovel a kozos célok megvalositasara
4. Szervezi — segiti a tanulmanyi versenyek hazi forduldinak lebonyolitasat
5. Javaslatot tesz az iskolaveztés felé

* atantargyfelosztasrol
» az egyéni munka elismerésérdl (béremelés, alapitvanyi elismerés, kitlintetés)
6. Az elvégzett munka értékelése — arrdl szobeli vagy irasbeli beszamold készitése
7. A pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan végzi ellendérz6 tevékenységét — a
munkakdzosség
tagjainak mindennapi munkajat a megfogalmazott szempontok szerint értékeli
8. Elosegiti a fiatal palyakezdd kollégadk zokkendmentes beilleszkedését — a munka eredményes
elvégzését
9. Az intézményvezetdvel egyetértve koordinalja a végzds foiskolai vagy egyetemi hallgatd szakmai
gyakorlatat, kijeloli a gyakorlatot vezetd szaktanart

Az intézmény szakmai munkakozdsségei:
* Magyar nyelv és irodalom
*  Mivészetek-mesterségek
e Matematika, Természettudomanyi
* Testnevelés
e Torténelem
e Idegen nyelv
» Szakképzési
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3. sz. melléklet

ALSO TAGOZATOS MUNKAKOZOSSEG
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Az als6 tagozatos munkakozosség tevékenysége

Az alsd tagozatos munkakozOsség tevékenysége szervesen kapcsolodik a szakmai munkakozosségek
mitkodési teriileteihez.

Specidlis feladata az als6 évfolyamokon — kiemelten elsé osztalyokban — a tanuldk szoktatasa az iskolai
élethez.

Az alsé tagozat tevékenységét feliigyeld igazgatohelyettessel allandd kapcsolatban all.

A munkakozosségvezeto fo feladatai

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv 0ssze
bemutato foglalkozasokat szervez

» clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit

» Osszedllitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves programjat

* beszamol a munkakdzosség tevékenységérol

* javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésére stb.

* aneveldk munkdjat segiti, iranyitja az dnképzést, szakirodalmat ajanl

* egyéni kezdeményezések, kisérletek szorgalmaz, palyazatok irdsara 6sztonoz

» az osztalyozasban, értékelésben, ellendrzésben egységes kovetelményrendszer kialakitasat segiti,
érvényesiti

* mérések tervezéséhez segitséget nyujt

* azév eleji és év végi méréseket elemzi, értékeli, meghatarozza az ebbdl kovetkezd feladatokat

* munkakapcsolat épit ki mas szakmai munkakozosségekkel, az alsos és  felsds
kovetelményrendszer koordinalasa

* amunkak6zoOsség tagjainak orait latogatja latogatasi terv alapjan
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4. sz. melléklet

NAPKOZIS MUNKAKOZOSSEG

Kotelezo feliilvizsgalat: 2009. augusztus 27.



OM:030734 Bolyai Janos Altalanos Iskola, Informatikai 40
és Kozgazdasagi Szakkozépiskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A napkozis munkakozosség tevékenysége

A munkak6zosség vezetdje iranyitja, vezeti, ellendrzi a napkdzi otthon munkajat.

Feladatai megegyeznek a szakmai munkakdzosség-vezetokre megfogalmazottakkal.

Tevékenysége szervesen kapcsolodik az alsés munkakdzosség munkdjdhoz, ezért azzal folyamatos
kapcsolatot tart.

A napkozis tevékenységet feliigyeld igazgatohelyettessel allando kapcsolatban all.

1. A munkako6zosség feladata:
* atanulok napi felkésziilésének segitése, ellendrzése

» aszabadid6 hasznos, céliranyos eltdltésének szervezése

* atanuldk " regeneralodasanak elOsegitése

* atarsas kapcsolatok iranyitasa

* alassabban halad6 tanuldk felzarkoztatasa

* ahigiénés szokasok fejlesztése

* kdrnyezetvédelmi nevelés

* azegészséges ¢letmod irdnti igény felkeltése, szokéasainak kialakitasa

2. Tevékenységi teriileteik:
A tartalmi munka szervezése: tanulmanyi munka, munkafoglalkozasok, szabadidds
tevékenységek, korrepetalasok
* Adminisztrativ, technikai szervezés: étkeztetés, jatékok ¢és az iskola altal biztositott
technikai  eszk6zok  hasznalata, iskolan  kiviili  kapcsolattartasok  formainak
(osztalyfénokok, sziilok, sziildi kozdsség, dvodak) kialakitasa

A tartalmi munka:

A tanulméanyi munkdban a tanulok az irasbeli és szdbeli tanuldst neveldi irdnyitassal végzik az 6nallo
tanulasra nevelés életkornak megfeleld fokozatainak betartasaval, a napkozis napirendnek megfelelden.
(Hétkdzben az esti drakban lehetdleg ne kelljen otthon tanulni.)

A napkozis neveldk tudatosan torekednek a tanulasi szokasok kialakitisara, az 0Onallo tanulés
képességének fejlesztésére, a tanulds technikdjanak elsajatitasara.

Egyeztetik a tanitokkal, tanarokkal az egyes tantdrgyak kovetelményrendszerét, a gyakorlas, a
differencialt foglalkozasok szervezésének maodjat.

A kulturélis és munkafoglalkozasok szervezésénél figyelembe veszik egymas irdnyultsagat, érdeklddését.

Adminisztrativ, technikai feladatok:

* kezdd napkozis nevelok patrondlasanak megszervezése, pedagogiai €s dokumentaciés munkajuk
segitése

* technikai segédeszkozok  beszerzésének  koordindlasa, a  jatékfoglalkozasokhoz,
munkafoglalkozasokhoz sziikséges anyag €s eszkozigény felmérése, az igények tovabbitdsa a
munkakozdsség vezetdjének

» szabadidds foglalkozasok formainak (konyvtar, sport, csoportkdzi foglalkozasok, mozi stb.)
szervezése

*  mozgositas €s részvétel kiilonbozo iskolai és iskolan kiviilirendezvényekre, programokra
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5. sz. melléklet

DIAKONKORMANYZAT
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A diakonkormanyzat felépitése, miikodési rendje, szervezeteinek jogkore
Az 1993. évi LXXIX. tr. 64§ (2) és (3) alapjan.

A didkdnkormanyzat képviseli az iskola valamennyi tanul6janak érdekeit, szervezi, ellendrzi és értékeli a
kozosségek tevékenységét, életét, kialakitja miikodési rendjét.

A diakonkorméanyzat vezetdje az osztalytitkarok egyiittes dontése alapjan (titkos szavazassal)
megvalasztott didk-Onkormanyzati vezetd.

A didkonkorményzat valédi munkdja felsé tagozaton és szakkodzépiskoldban mutatkozik meg. Alséd
tagozaton a gyerekek az osztalyfondk segitségével tanuljak ezt a fajta kdzéletiséget.

1. Felépitése:

Vezetdsége a valasztott osztalyképviselokbdl all. A vezetdség valasztja vagy jeloli ki elnokét,
elndkhelyettesét. Ezekben a szervezetekben a vezetdség minden tagjanak (az elnokot, elndkhelyettest
kivéve) tobbnyire azonos jogai és feladatai vannak. A tevékenységi teriiletek csak konkrét feladatok
megolddsanal kiiloniilnek el. A szervezeti felépités eldnye, hogy biztositja az Osszes tanulod
képviseletét, igy kdzvetve minden tanul6 részt vehet a didkonkorméanyzat munkéjaban.

Az als6haz a didkonkormanyzat legfobb szerve, tagja lehet barmely didk, de az alséhdz alakulhat
osztalyképviseleten is. Az alsohdz dont minden a didkonkorményzat hataskorébe utalt kérdésben. A
fels6hazat az elnokség testesiti meg, melynek tagjait az alséhaz valasztja. Az elndkségben kiilonb6zd
tisztségviselok “lilhetnek”, de lehetséges hogy nem oszlanak meg az elndkség feladatai a tagok kozott.
Az elndkségi tagok tandcsado testiiletet szervezhetnek feladataik ellatasanak segitésére. Az elndkség
iranyit és javaslatokat terjeszt a dontéshozo szerv felé. A munka szervezésével létrehozhatnak egy
iranyito szervezetet, amelynek feladata az iilések szervezése, levezetése, a dokumentacio elkészitése.

Legmagasabb szerve a didkonkormanyzati forum.

A didkdnkormanyzati forum sziikség esetén, de évente legalabb két alkalommal dsszehivandd. Ezeken
az Osszejoveteleken a didkonkorméanyzat mikodésének javitasa, a kovetkezd feladatok megvitatéasa,
az Otletek Osszegytijtése a cél.

Minden ¢év szeptemberében az osztalykozosségek valasztjdk meg az 1) didk-onkormanyzati
gyermekvezetét, ill. erésitik meg tisztségében. Ok iranyitjak a felndtt vezetd segitségével az
osztalyk6zosség munkajat.

Ertékelés: folyamatosan a heti gyiiléseken. (Ezt az értékelést a tanulokozosség eldtt is elmondjak, pl.:
a sziinetben vagy iskolaradidban.)

2. A didkonkormanvzat és az intézmény kozotti kapcesolattartas rendje

A didkonkorményzat munkajat felnott vezetd segiti, aki megbizas alapjan eljarhat az intézményi
didkbizottsag képviseletében.

A didkonkorményzatot képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény igazgatdjaval. Képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, neveldtestiileti valamint
az iskolaszéki értekezletek vonatkozo napirendi pontjaiban.

A tanulok egyéni gondjaikkal valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét.
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3. Oszalvonkormanvzat

Vezetdi: osztalytitkar
Segitdje: az osztalyfonok

Feladatai:

az osztalyk6zosség €letének teljes koril irdnyitasa

az 1iskola didkonkormanyzata altal kozosen elfogadott program osztalyszinti
megvalositasdnak segitése (Felelds: az osztalytitkar)

javaslattétel az osztaly tagjainak elismerésére

javaslattétel az osztalyk6z0sség éves programtervezetére

4. A diakonkormanvzat feladatai:

sportprogramok szervezése, a lebonyolitasban valo részvétel

hulladékgytijtési akciok, tarsadalmi munkaakcidk szervezése (lehetdség szerint)
kiils6 kapcsolatok kiépitése, apolasa

kulturalis tevékenységek szervezése

a didkok érdekeinek érvényesitése

a varosi didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas, az abba vald beépiilés, részvétel
esetenként diakujsag, iskolaradid-adas szerkesztése

5. Hagvomanvos rendezvénvek a diakonkormanvzat szervezésében:

Didknapok megszervezése

Farsangi bal

Gyermeknapi jatékos vetélkedok, tanar-diak mérkézések
Sitabor

Gyermektabor

Bolyai-hét

Sportversenyek, hazi bajnoksagok

Unnepekbe valo bekapcsolodas

Golyabal szervezése

6. A diak-onkormanvyzati tanacs dont:

Sajat miikodésérol, hataskorére gyakorlasarol

a tanulok, kozosségek iskolai szintli dicséretérdl, elmarasztaldsarol bizonyos fegyelmi
tigyekben

kiilonboz6 taborok, a keretszam betdltésérdl, kivéve, ha wvalaki a tabort egyéni
teljesitményével érdemelte ki

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

diakonkormanyzat munkatervének elfogadasarol

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és miikkodtetésérol

7. Véleményezési, javaslattevo jogkor:

Ez a jogkor kiterjed a tanuloifjusdgot érinté minden kérdésre:
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» az adott tanév rendjének meghatarozasara

e a hazirend kialakitasara, modositasara

* az intézmény szervezeti ¢s mukodési szabalyzatanak elfogadasara és modositdsara a
didkonkormanyzatot érintd kérdésekben

* atanulo ellen folytatott fegyelmi ligyekre

» aziskola kiilonb6z6 l1étesitményeinek (konyvtar, tornaterem) hasznalatara

* atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasara

» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasara

» koz0s helyiségek dekoralasara

* az intézményben foly6 hit- és valldsoktatas idejének, helyének meghatarozasara

8. A didkonkormanvzat miikodési feltételei

Intézményiink tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a miikodéshez azokat a koltségeket, amelyeket a didkonkorményzat
megfeleld indoklassal eldterjeszt.

9. Pénziigyi gazdalkokdas:

Bevételeit a tanulok utan jar6 normativ tdmogatason tul a kiilonféle palyazatokon elnyert Osszegek, a
balok bevételei, a didkujsag, a hulladékgylijtés, a kiilonbozd rendezvények utdn befolyt pénzeszkdzok
képezik. A pénz felhasznalasarél a didkonkormanyzat dont, a segitd pedagogus javaslattétele utan. A
vezetdseég (3 £6) 3000 Ft-ig donthet, a segité pedagdgus 10000 Ft-ig donthet a pénz felhasznalasarol.
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6. sz. melléklet

GYERMEK- ES IFJUSAG VEDELEM
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai

1. Veszélveztetett gvermekekkel és sziilokkel torténo foglalkozas

Az osztalyfonokkel allandd szoros kapcsolatban:

a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek felkutatasa

a segités modjanak megbeszélése, folyamatos visszatérés a megbeszéltekre (eredmények,
tovabbi tennivalok)

szlikség szerint személyes megbesz¢lés a sziilokkel az iskoldban, vagy a csalad otthonaban
(csaladlatogatas)

Az osztalynaplok vizsgalata kiilonos tekintettel:

mulasztasokra (igazolatlan

a talkoros gyerekekre

a tanulmanyi eredmény hirtelen romlasara

a rossz magatartasi jegyekre, elmarasztalasokra

Csaladsegitd Kozpont altal szervezett taborozasra

javaslattétel segélyezésre, étkezési téritési dij csokkentésére, nyari taborozasra

a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanulok palyairanyitdsanak tervszerl elokészitése
(6todik osztalytol kezdve) tanacsadoba iranyitas

az intézkedések, valtozasok folyamatos naprakész feljegyzése

a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanulok palyairdnyitdsanak tervszerl elokészitése
(6todik osztalytol kezdve) tanacsadoba irdnyitas

a mas iskolaba tavozo tanulok lapjanak tovabbitasa (tovabbtanuldskor is)

A gyermek ¢s ifjisdgvédelmi felelds feladata kiilondsen, hogy

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezze a sziilok felé, hogy inditsanak
eljarast az Onkormdnyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasara

sziikség esetén a tdmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasa érdekében
az iskola egészségnevelési programja (ennek részeként kabitdszerellenes program)
kidolgozéasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése

tajékoztatds nyujtasa tanulok, sziilok és pedagogusok részére

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd pedagogusok:

Pataki Erzs

2. Kapcsolat a sziiloi kozosséggel

korrepetalasra (napkoziben, tanuldszoban) , felzarkoztatasra irdnyitas
igazolatlan ill. gyanus mulasztasok ellendrzése, kapcsolatfelvétel a mulasztd gyermek
sziileivel
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3. Kapcsolatok felvétele a veszélveztetett és hatranvos helvzetii  gvermekek érdekében

tantestiileten beliil és Kiviil

» az osztalyfonokon kivill - sziikség szerint - kapcsolattartas a szaktanarokkal figyelembe
véve egy-egy veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanuld adottsédgait a palyavalasztas
érdekében, készségtargyakbol vald felmentés javaslata

* egészségligyl kérdésekben kapcsolat az iskolaorvossal, védéndvel, szakrendeldvel

* személyes megbeszélések a nevelési tanacsaddval, csaladgondozdval

» gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén az ifjusagvédelmi felelds kezdeményezésére az
igazgato értesiti a gyermekjoléti szolgalatot

* tapasztalatcsere mas iskoldk (6vodak) gyermekvédelmi megbizottaival

* kapcsolat a gyamhatosaggal, csaladvédelmi csoporttal, partfogokkal, gyermekjoléti
szolgéalattal

» kapcsolat a rendorséggel

A gyermekvédelmi felelds félévi és év végi értekezleten beszamol végzett munkajardl a tantestiilet eldtt
az intézmény gyermekvédelmi helyzetérol.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast a
tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes teleplilési Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal kiegészitd csaladi potlék és rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas — sziikség
esetén a tdmogatas természetbeni ellatas forméaban térténd nyujtasa érdekében.

Az iskola nevelési programja gyermek- és ifjusdgvédelmi feladata keretében egészségnevelési, ennek
részeként kabitoszer-ellenes program segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

Sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatdjanal, tajékoztatast tart vagy szervez
tanuloknak, sziilknek, pedagégusoknak.

4. Napi kapcsolatban allunk a kivetkezo intézményekkel

Polgarmesteri Hivatal; Igazgatasi Osztaly 577-800
Mosonmagyardvar, Fo u.11.

Csaladsegito Kozpont 216-198
Mosonmagyarovar, Vasutas u.10.

Gyermekjoléti Szolgalat 203-266
Mosonmagyarovar, Vasutas u.10.

Nevelési Tanacsado 203-232

Mosonmagyarévar, Ujhelyi u.67.

Gyermekrendeld

Gyermekfogaszat
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7. sz. melléklet

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
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1. A tanuld és gyermekbelesetek nyilvantartasa

A 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 6/A§-a értelmében a tanulobalesetekrdl az A.Tii. 1020/B nyomtatvanyon
baleseti jegyzOkonyvet kell felvenni, ha a tanulot a nevelési-oktatasi intézmény felligyelete alatt harom napon
tul gyogyuld baleset éri. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezt a jegyzokonyvet legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint 4t kell adni a tanulénak, gyermek ¢és kiskori esetén a sziilonek. A jegyzokony egy példanya az
intézményben marad. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak a rendelkezésre allo adatok
kozlésével.

2. Szaktantargyakkal osszefiiggé 6vo, védoé eldirasok

A kronikusan beteg, valamint a testi, ¢érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos
véleményezésével tovabbi korlatozasok, szigoritasok allapithatok meg. Szakképzéshez kapcsolddd gyakorlati
tevékenység soran alkalmazni kell a kozoktatasi torvény 11.§ (2) —nek a munkavédelemre vonatkozd
eldirasait.

Intézményiinkben az altalanos iskolai fizika, kémia, technika, testnevelés tantargyak oktatasanak biztonsagi
eldirasait, valamint az altalanos iskolai kozétkeztetés biztonsagi eldirdsait részletesen egy-egy kiadvanyban
foglaltuk Ossze, melyet a szaktanarok valamint az élelmezésben dolgozok elfogadtak. Ezen kiadvanyokban
részletesen leirtuk a szaktanteremmel, szertarakkal kapcsolatos elvarasokat. A kémia és fizika tantargynal
felsoroltuk a veszélyes anyagokat, a méreg kategoriaba tartozo, a fokozottan tliz- és robbanasveszélyes,
valamint a tiz és robbandsveszélyes anyagokat és a hozzajuk kapcsolédd tlizvédelmi, munkavédelmi és
balesetvédelmi eldirasokat.

A fentiekben felsorolt tantargyaknal kiemeltiik, részletesen lejegyeztiik a balesetvédelemi, munkavédelmi és
tizvédelmi eldirasokat, azok megvalositdsdhoz kapcsolddo feladatokat. A dokumentumok a munkavédelmi
nyilvantartasban talalhatoak.

Nem késziilt kiilon munkabiztonsagi kiadvany a gépirds és az informatika (szamitastechnika, programozas)
tantargyakhoz, azonban ezeknél a tantargyaknal is elengedhetetlen a fokozott, kiemelt védelem. A tanitasi
orékon a szamitogépek miikodtetésével kapcsolatos szabalyokra nagy figyelmet kell forditani.

2.1. Tanév eleji balesetvédelmi oktatas:

Minden tanév kezdetekor az 1. ordban az osztalyfonok a tanuldoknak altalanos balesetvédelmi
oktatast tart, melyen felhivja a tanulok figyelmét a tanitasi drakon, szlinetekben, iskola teriiletén
felmertiil® veszélyek lehetdségére, a balesetek megeldzésére. Az oktatasrol jegyzokonyv késziil.

A szaktanarok a bevezetdben felsorolt - fokozottan veszélyes - tantargyak elsd tanitasi Ordjan
altalanos balesetvédelmi oktatast tartanak, amelynek tartalmat a tantargy jellege hatarozza meg!

Ismertetik a kisérletezés munkarendjét, kivalasztjadk a szertarfelelosoket, s meghatirozzdk azok
feladatait. Elmondjak a szaktanterem rendjét, a gépek miikodtetésével kapcsolatos fontosabb
utasitasokat.

Felhivjak a figyelmet az eszkozok és az anyagok altalanos hasznalatara (6vatossag, figyelem,
tisztasag, takarékossag), a szaktanteremben, a szertdrban elvarhat6 magatartasra, a tanulok megfeleld
Oltozetére (esetleg munkakopeny) és jelentési kotelezettségeire (még a legkisebb balesetet is
jelenteni kell a neveldnek).
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2.2. Tanév kozbeni balesetvédelmi oktatas:

Minden Uj eszkdz, gép €s vegyszer hasznalata elott be kell mutatni annak helyes hasznalatat és fel kell
hivni a figyelmet az esetleges balesetveszélyre. Vegyszereket megkostolni, hazavinni, azokba kézzel
belenytlni tilos! Ugyelni kell a vegyszerek hasznalatanak mennyiségére.

2.3. Munkarendre vonatkozo balesetvédelmi eldirasok:

A szertarakban (fizika, kémia, technika) tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat, ott kisérletezo
munkat nem végezhet. A kisérletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos munka- ¢és

r orr

tizvédelmi dvointézkedések megismertetéséért és betartatdsaért a szaktandr a felelés. A gondosan
elokészitett kisérletez6 munka, a tanulokban - elzetesen - tudatos pedagdgiai munkaval kialakitott
munkafegyelem fontos balesetmegel6z6 tényezd. A kisérletek elvégzéséhez sziikséges anyagokat a
megfeleld - erre rendszeresitett - talcan eld kell késziteni és szallitani. az elhelyezésiik stabil,
csuszasmentes legyen. Fontos, hogy a szertar mindig zarva legyen. (A fizika szaktantermet, a
szamitastechnika és a technika szaktantermet is zarjuk.)

A szamitastechnikai és irogépes szaktantermekben tanuld tanar feliigyelete nélkiil nem tart6zkodhat, a
szlinetekben ezek a termek is zarva vannak.

2.4. Kémia

A vegyszerek tarolasanal ligyelni kell

parolgdé folyadékokat, oldatokat és szilard anyagokat egyiittesen nem szabad tarolni

tiizet okozo és konnyen gyulé anyagokat egyiittesen tarolni tilos, ezeket az anyagokat a
fiitotesttol legtavolabb kell elhelyezni

savakat és bazisokat kiilonitsiik el egymastol

attekinthetdség szerint valamilyen elv alapjan kell rendezni a szekrényben a vegyszereket
anyagi mindségiiktdl fliggden jol zarhatd, kiilonbozd szinll €és alakl edényben tarolhatok, s
fontos, hogy minden edény névvel és képlettel legyen felcimkézve

a szerves ¢és szervetlen vegyiileteket kiilon szekrényben kell tarolni a szerves kémiai
kisérletek esetén fokozottan figyelni a veszélyes gazok és anyagok alkalmazasanal.

Elvileg minden vegyszer méregként kezelendd, azonban vannak olyan anyagok, amelyek

crer

el6irasok kozott talalhato.

2.5. Fizika

elektromos d4ramok vizsgalatakor az MSZ 9229 szerint szerelt 220/24 V biztonsagi
transzformator alkalmazhato

a szaktanarnak tudnia kell, mi a teendd az dramiités esetén

a villamos gépek ¢és fogyasztok (transzformatorok, egyeniranyitok) hasznalata el6tt, azok
biztonsagos miikodésérél meg kell gy6zddni, azokat csak a hasznalati utasitds megismerése
utan szabad hasznalni

gépek karbantartasat csak fesziiltségmentes allapotban lehet elvégezni.
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2.6. Fizikai és kémiai kisérletek kézbeni balesetek megeldzése érdekében:

meg kell hatarozni mely kisérletek végezhet el csak a szaktanar és melyet a tanulok,
sziikséges a szertarban vagy annak kozelében a tliz oltdsdra megfeleld - lehetdleg CO2-val
toltott tlizoltd késziiléket, valamint egy homokkal tele vodrot lapattal - a kisebb tlizek
eloltasara - elhelyezni,

konnyen gyullad6 folyadékot zart helyen, nyilt langtol tavol kell tartani a szertarban,
tlizveszélyes anyagokat nyilt langon heviteni tilos, lefolyoba Onteni is tilos,

a neveldnek tudnia kell, hogy gyulékony anyag kiomlése, ill. meggyulladdsa esetén mi a
teendo,

a mérgek és veszélyes anyagok beszerzését a szaktanar kezdeményezésére az igazgatd
engedélyezheti,

2.7. Technika

a tanorak rendje, teremrend elkészitése ¢€s betartdsa nagyon fontos a munkavégzés
szempontjabol, fokozottan figyelni kell a tanulok ruhdzatara

a tanteremben csak az 6ran hasznalatos anyagokat szabad tarolni

a tantargy szerszamigényes, igy azok elhelyezését ugy kell megoldani, hogy balesetet ne
okozzanak

a teremben tanari felligyelet nélkiil tanul6 nem tartézkodhat, 6nallé6 munkét nem végezhet

a szerszamok haszndlatat a tanulokkal meg kell ismertetni, majd a balesetmentes hasznalatat
folyamatosan betartatni

a papirmunkdk, a famunkak, a fémmunkdk, a milanyag munkdk megszervezésénél és
elvégzésénél iigyelni kell a hasznalt szerszamok el6éirasszer(i alkalmazasara

szerelési gyakorlatok el6készitésekor fokozottan figyelni kell a megfeleld szerszamok
hasznélatara

elektromos aramkor vizsgalatakor csak a MSZ 9229 szerint szerelt 220/24 V biztonsagi
transzformator hasznalhato

az alabbi gépeket (dllvanyos- és egyéb gépi koszorli, asztalos faipari szalagfiirész,
kombinalt gyalugép-korfirész, allvanyos furdgép, szalagfiirészlap hegesztokésziilék,
faeszterga és minden jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép,
késziilék) csak tanar hasznalhat a munkavédelmi eldirasok betartasaval

a tanulok a 24 V-al mikodo forrasztopakat hasznéalhatjdk a biztonsagi eldirdsok betartasa
mellett tanar feliigyeletével

2.8. Testnevelés

az oOrak elokészitése, szervezése a baleset-megeldzés legfontosabb eszkoze tigyelni kell arra,
hogy a tanulok ruhézata az eldirasoknak megfelel-e

a tornapad, a bordasfal, az ugrészényeg, ugrészekrény és ugréozsamoly, a maszorad, a
lengdkotél, a gytiri  altalanos tornaszerek, melyek hasznalata el6tt azok biztonsagos
rogzitésérol, ép allapotardl a szaktanar gy6zodik meg

a kéziszerek (ugrokotél, gumi, tornabot, karika stb.) is okozhatnak kisebb sériiléseket, ezért
hasznalatuk eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy épek-e

az atlétikai szerek és felszerelések fokozott eldzetes ellendrzést igényelnek (pl. homokgddor,
magasugro allvany, doboeszkozok, labdak)

a sportjatékok eszkozeinek (kosarlabdaallvany, roplabdadllvany, kézilabda- és
labdaragokapuk) biztonsagos allapotardl minden esetben meg kell gy6z68dni

a sportpalya allapotat is rendszeresen ellendrizni kell
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* a téli sportok (szankozas, sielés) megszervezésekor be kell tartani a baleset-megeldzési
utmutatokat
* hogolyozas, csuszkalas, korcsolydzas szervezésekor a biztonsdgos - veszélyeket nem
tartalmazo - terep kijeldlése nagyon fontos.

2.9. Gépiras, informacio kezelés

» allando iilésrenddel kialakitott teremrend a biztonsagos munkavégzés elofeltétele

* a fOkapcsolot csak a tanar kapcsolhatja be

* A gépeket bekapcsolni csak az azutan szabad, hogy a szaktanar feliigyelete mellett
meggy6zddtek a tanuldk a csatlakozasok épségérol

* agépeket javitani csak szakembernek szabad

* a tanitdsi ora végén a szamitdgépeket és a periféridkat ki kell kapcsolni, majd a szaktanar a
fokapcsolo segitségével aramtalanit

2.10.Szamitastechnika, informatika

* 4llando iilésrenddel kialakitott teremrend a biztonsdgos munkavégzés eldfeltétele,

* aszamitdgépek lizembe helyezését csak szakember végezheti el

* agépeket javitani csak szakembernek szabad

* aszamitégép mikddtetésének elveit a szaktanar ismerteti a tanulokkal

* aszamitogépek részegységeinek csatlakoztatasa egymashoz tobb vezetékkel torténik, ezért a
kozlekedés a teremben fokozott figyelmet és dvatossagok igényel, a gépet bekapcsolni csak
az utdn szabad, ha meggy06zddtiink, hogy a csatlakozasok rendben vannak-e

* aszamitogépet a fokapcsold bekapcsolasaval lehet miikodtetni, ezt a feladatot csak szaktanar
végezheti el,

* hasznalat utdn a szamitogépet és a hozza tartoz6 periféridkat ki kell kapcsolni, majd a
fokapcsolo segitségével a szaktanar aramtalanit.

3. Az iskolaban alkalmazott vizualis, auditiv és audiovizualis eszkozok balesetmentes

hasznalatanak szabalyai:
* csak olyan eszk6zok alkalmazhatok, melyekrél munkavédelmi mindsitést adtak ki

* ahasznalati utasitasban megfogalmazottak szerint szabad az eszkozoket lizemeltetni

* csak hibatlan vezetékkel ellatott, szabvanyosan kialakitott dugaszold aljzatokat
hasznalhatunk

* a gépek bedllitasa biztonsagos legyen, iligyelni kell arra, hogy az aramellatast biztosito
vezetékek ne képezzenek veszélyforrast

* agépeket csak szaktanar mikddtetheti az eszk6zoket hasznalat utan aramtalanitani kell.

4. Teendok rendkiviili esemény, bombariado esetén
Rendkiviili esemény észlelésekor a pedagogus elsédleges feladata az élet- és vagyonvédelem. Ertesiti az
intézmény vezetdjét, vagy helyettesét, aki gondoskodik az esemény jellegének megfeleléen az illetékes
szerv értesitésérol.

Telefonszamok: Rendorség 107
Tlizoltosag 105
Ment6k 104

Katasztrofavédelem 215-357

Az illetékes szerv kiérkezéséig — szlikség esetén — gyorsan, szakszertien ki kell iiriteni az épiiletet.
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A fegyelmezett, gyors kiliritésért a munka — és tlizvédelmi bizottsag a felelds.
A kiiirités moédja megegyezik a tlizriadd esetén alkalmazott teenddkkel.

A fenti pontszamok Osszesitésével kialakult sorrend alapjan dontiink a felvételrdl, illetve elutasitasrol.
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8. sz. melléklet

A KOZEPISKOLAI FELVETEL RENDJE
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A felvételi eljaras

A kozépiskola felvételi eljarasat a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet, a vonatkozo6 jogszabalyok, a
fenntart6 és a TISZK iranyelvei, keretszamai alapjan bonyolitjuk.

Kozépiskolankba az 6todik, hatodik, hetedik ¢és nyolcadik évfolyamon tanult egyes tantargyak
megszerzett érdemjegyeibdl képzett pontok Osszege alapjan feldllitott rangsor szerint vessziik fel a
jelentkezoket.

Az érdemjegyek alapjan szerezhetd maximalis pontszam 150.

A felvételi eljaras a KIFIR Orszagos Rendszerén keresztiil, annak szabalyai és kozponti eldirdsai szerint
bonyolodik, kezeldje az iskolatitkar.

A felvételi folyamat rendszerinti gondozdja és felelése a szakképzésért felelds vezetd, aki egyben
intézménylink beiskolazasi és palyavalasztasi feleldse.

Intézménylink az informatikai, kdzgazdasagi, kereskedelem-marketing és az {ligyviteli szakmacsoportban
készit fel a valasztott palyara. A szakkozépiskola évei alatt a kétszintli érettségire torténd felkészités
mellett — jogszabaly szerint — a szakmai orientacid és a szakmai el6készitd targyak oktatasa folyik. A
szakmai képzés a tizenharmadév é€s a tizennegyedév feladata.

A kozépiskolai képzés teljes struktirajat és tananyagat Pedagdgiai Programunk tartalmazza.

Az altalanos iskola elsd évfolyamaba Iépés feltételei:
* megfeleld életkor (tankotelessé valas)
* ¢vodai szakvélemény
e sziildi szandék
* oOvodai nevelés keretében foly6 iskolai életmodra eldkészitd foglalkozason vald részvétel; ennek
hidnyaban a nevelési tanacsadd véleménye.

A kozépiskola els6 évfolyamaba 1épés feltételei:
* a kerettanterv altal 8. évfolyam végére meghatirozott kdvetelmények teljesitése, melyet a tanuld
bizonyitvanya igazol
o felvételi kérelem, tovabbtanulési szandék nyilatkozata, melyet a sziilé timogat
o felvételi eljaras soran szerzett pontok
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9. sz. melléklet

AZ ISKOLAKONYVTAR GYUJTOKORI
LEIRASA
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1. A gyijtés kore
A konyvtar dllomanyéba tartozé dokumentumokat fogylijtokori és mellékgylijtokori szempont szerint kell

gylijteni.

Az iskola alapvet6 feladatainak (oktatasi) megvalositasdhoz kapcsolodd dokumentumok az intézmény
fogylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a
mellékgylijtokorbe.

Konyvtar {6 gylijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

* lirai, prozai, és dramai antologiak

» klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei

» klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

* népkoltészet, meseirodalom, azon gylijteményes kotetei

* nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

» tematikus antologiak

» ¢letrajzok, torténelmi regények

» gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

* nemzetiségi gyermek- ¢és ifjlisagi irodalom (szépirodalom, vers)

e 4ltalanos lexikonok

* enciklopédidk

* a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és kdzépszintii
elméleti €s torténeti dsszefoglaloi

e a tananyagokhoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdé - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

* aziskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* az adott kdrnyezetre (felsorolandd az a varos, telepiilés, megye, ahol az intézmény mukodik)
vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

* azintézmény torténetével, ¢letével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok

* helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

* anevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

» akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

» pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor 1élektana

* tantargyi bibliografidk

» felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

» iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

» folydiratok, napilapok, szaklapok

» zenei irodalom, kottak

* allomany gyarapitasdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak

» oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

» csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteménye

» oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye

* tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom é&s jogszabalyok illetve azok
gylijteménye
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A mellékgytjtokorbe sorolandék mindazon dokumentumok, melyek az elézdekben felsoroltakhoz nem
tartoznak illetve azok hatéresetei.
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2. A gyviijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:
lirai, prozai, és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

népkoltészet, meseirodalom, azon gyiijteményes kotetei

nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatasat segitd szépirodalom

alap-, és kozépszintii altalanos lexikonok

alap-, és kozépszintli enciklopédiak

kozép-, és felsOszintii altalanos lexikonok

kozEp-, és felsdszintli enciklopédiak

tudomanyok, a kultlra, a hazai €és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli  és kozEépszintii
elméleti és torténeti dsszefoglaloi

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes muvelddéstorténet elméleti és modszertani
Osszefoglaloi

a tananyagokhoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alapszintii
segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

a tananyagokhoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - kdzépszintii
segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintii elméleti és torténeti 0sszefoglalok
szaktantargyakhoz kapcsolodo alap-, és kdzépszintli elméleti ismeretkdzld irodalom és
torténeti 6sszefoglalok

az altalanos iskolaban hasznalt tantervek, oratervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

az intézmény torténetével, életével, névadojaval, ifjlisagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

csaladjogi, gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteménye

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyiijteménye

tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és

jogszabalyok illetve azok gylijteménye

Vélogatva gyiijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi targyi szempontokat
figyelembe véve:

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek
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* nemzetiségi gyermek- és ifjisagi irodalom, regények, versek

» alapszintli altalanos lexikonok

» alapszintli enciklopédiak

* atudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel0déstorténet alapszintii elméleti és
torténeti 0sszefoglaloi

* atananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

* atananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

» szaktantargyakhoz kapcsolddo felsdszintli elméleti és torténeti sszefoglalok

» az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

» akozépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

» az adott kdrnyezetre (felsoroland6 az a véros, telepiilés, megye, ahol az intézmény miikddik)
vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

» pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek- €s ifjukor lélektana

* tantargyi bibliografidk

» folydiratok, napilapok, szaklapok

e zenei irodalom, kottak

» allomany gyarapitasdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységli, szintii dokumentumokat, anyagokat.

A valogatott gyiijtésszintii anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa a pénziigyi €s targyi, egyéb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan, abban az esetben, ha a konyvtaros részére atadott ellatmanyi 6sszeget a
beszerzés meghaladja. Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak ellatmanyi 6sszege fedezi, a
beszerzésrdl a konyvtaros dont, kikérve a felettese szakmai véleményét.

A beszerzés modja:

A konyvtaros folyamatosan t4jékozodik a konyvpiacon. (Folyoiratokba, hirlapokban kézreadott kritikak
konyvkiadoi, terjesztoi jegyzetek, bibliografidk) Rendszeresen jar konyvesboltokba az 0j konyvek
megtekintésére. Jegyzi a kollégdk, tanulok igényeit.

A beszerzés kozvetleniil a kiadoktol és vasarlas utjan konyvesboltban torténik.

A végzbs osztalyok ¢€s a taldlkozot szervezd oregdiakok ajandék konyvvel gyarapitjak a konyvtart.

Gytijtésre szant dokumentumtipusok:
konyv, tankdnyv, kézikdnyv, folyoirat, kisnyomtatvany(brossura és kotta), videokazetta, CD-ROM
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10.sz. melléklet

ISKOLAI ZARADEKOK
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Az iskola altal alkalmazott zaradékok

Legtijabb 11/1994.MKM rendelet alapjan:

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

| Zaradék | Dokumentumok |
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]
a(z) (iskola cime) .........ccuuee.e iskoléba. Bn., N., T1., B.
1/A. Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkéja
elokészitdnek mindsiil, tanulmanyait az els6 évfolyamon Bn., N., TL, B.
folytathatja.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., TIL
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve
osztalyozé vizsga letételével folytathatja. Bn., TI., N.
4/A. ... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint N., TL., B.
végzi.

4/B. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.

4/C. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy N., TL, B.
tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ....

5. Egyes tantargyak tanodrai latogatasa alol az 19...../.....
tanévben felmentve .........cccoovvevevvievieiiiiecee, miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

6. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan)  N., TL
magantanuloként folytatja.

7. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......cccooeeeeneeee N., TL., B.
tantargy tanuléasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.

8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
évfolyam tantargybol osztalyozé vizsgat koteles tenni. N., TL
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9. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette. N., TI, B.
10. A(Z) oo tantargy orainak latogatasa alol
felmentve .................... Ol e -1g. N.
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
11. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet
hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet. N., TL
12. A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. N., TL, B.
¢vfolyamba Iéphet, vagy
A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ............cccceeneene ¢vfolyamon folytathatja.
13. Atanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hoénap alatt N., TL
teljesitette.
14, A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL, B,
A javitdvizsgan ..................... tantargybol ........cccoceveeneennen.
osztalyzatot kapott ..........ccceeueee. ¢vfolyamba Iéphet. TL., B.
15. A, ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot megismételheti. N., TL, B.
I5/A Az évfolyamot az 1993. évi LXXIX. térvény
. 72. §-anak (4) bekezdésében foglaltak alapjan megismételte.
16. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kgpott.
Evfolyamot ismételni koteles. TI., B.
17. A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyozo N., TL
vizsgat tett.
18. Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.
19. A(Z) ceooeeiens tantargy alol ............... okbdl felmentve. TI., B.
20. A(Z) oo, tandra aldl .................. okbdl felmentve. TI., B.
21. Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga
letételére .......ccovveruiannnnnnen. -ig halasztast kapott. TL., B.
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22. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel
1 (/) SRS iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag  TI., B.
eldtt tette le.

23, A(Z) e szakképesités évfolyaman folytatja TIL, B., N.
tanulmanyait.

24, Tanulmanyait ........c.ccceeeeveenreeerieennnenne okbol
megszakitotta, a tanuloi Bn., TL
JOZVISZONYA ..eeeerveeerreeereeeereeeeeeenenes -ig sziinetel.

25. A tanul6 jogviszonya
a) kimaradéssal,
2] B ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) rreerreeereeeireens iskolaba valo atvétel miatt
megszlnt, a 1étszambol tordlve. Bn., T1., B., N.

20, e fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

27, e fegyelmi biintetésben részesiilt. A
bilintetés végrehajtdsa .......cccoeet veeeviieiienieenen, -ig
felfiiggesztve.

28. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa esetén Bn., TI., N.
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a
szilot felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt .........c..ccceenee ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziilo ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. ¢és TI. dokumentumokra.

29.  Tankotelezettség megsziint. Bn.

30 A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t TI., B.
.................... -ra helyesbitettem.

31. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.

32.  Eztapdéttorzslapot a(z) .....ceoveeenvennee. kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai Pot. TI.

(adatok) alapjan allitottam ki.

33.  Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam Pot. TL
ki.
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33/A A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany Tl., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

34.  Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy

TIEV 1ottt eteeetreeete e et e e et e e st e e saeeeenbeeeenaeeeenree s , anyja

TIEVE vttt ettt et ettt et et sb e et e e st ettt sat et et et enae e

.......... A(Z) oo

1SKOIA .o szak (szakmai, specialis Pot. B.
osztaly, két tanitasi nyelvili osztaly, tagozat) ......................

évfolyamat a(z) ......ccccvevevveneene tanévben eredményesen

elvégezte.

35.  Aziskola a tanulmanyi eredmények bejegyzésehez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos
kozlés dokumentéldsdhoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, illetve megfelelden zaradékot alakithat ki.

36. Erettségi vizsgat tehet. TI., B.

37.  Gyakorlati képzésrdl mulasztasat TI., B., N.
....................... -tol .......eeeuee...-ig pOtolhatja.

38,  Beirtama ......ccccoceeeeiiieniiiieiieeiee, iskola els6 osztalyaba.

39.  Ezt ahaladési naplot .................... tanitasi nappal (6raval) N.
lezartam.

40.  Ezt az osztalyozd naplét ................ AZAZ e
(bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.

Alkalmazott roviditések:

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.
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