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BEVEZETO

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy
olyan — a magasabb szintli jogszabalyok el6irasainak megfelelé — szervezet miikodését segitse
el6, amely optimalisan biztositja a pedagdgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mukodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi

igazgatoi utasitasokat (belso szabalyzatokat) készithet.

|.rész

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja,
hatalya, nyilvanossaga

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését, az iskola
miikodésének belsé rendjét, a belsd é€s kiilsé kapcsolatok, az iskolai hagyomanyok rendjét és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotasdnak legfontosabb jogszabalyi hatterét az
alabbi torvények és rendeletek alkotjak:

e 22/2013. (111.22.) EMMI rendelete az egyes koznevelési targyi miniszteri rendelete
modositasrol

202/2012. (V11.27.) Korm rend. a KLIK-r6l.

229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2012. januar 1-jétdl érvényes jogszabalyok a nemdohanyzok védelmérol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
16/2013.(11.28) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvellatas rend;jérol

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

A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet
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v' A kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXIIIL. torvény és végrehajtasi
rendeletei 118. §
v Budapest Févaros X VIl keriileti Onkormanyzatanak egyes helyi rendeletei
A budapesti Diadal uti Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot annak megismerése utan a nevel6testiilet 2013. marcius 28-an az alabbi modon
fogadta el.

Az elfogadaskor és modositaskor a meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt:

e adidkonkormanyzat és az
e iskolai sziil6i munkak6zdsség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idObeli hatalya, nyilvanossaga:

e Az SZMSZ és egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

e Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasi id6épontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és
Miikddési Szabélyzata.

e Az SZMSZ nyilvanos, a tanulok, sziileik, a hallgatok, a munkavallalok és mas
érdekldd6k megtekinthetik az igazgatéi iroddban fogadd idében, valamint az
igazgatohelyettesi irodaban, a konyvtarban, tovabba az intézmény honlapjan.
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II. rész

Az intézmény altalanos jellemzéi, alapadatai

Az iskola adatai

Cime: Diadal Uti Altalanos Iskola Budapest 1172 Diadal ut 43-49.

Fenntarto: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont 1051 Budapest, Nador utca 32.
Iskolakod: 202006

OM azonosité: 035103

A miikddtet6: Budapest Févaros XVII keriilet Rakosmente Onkormanyzata 1173 Bp
Pesti ut 165.

Az iskola jogallasara vonatkoz6 valamennyi informaciot a nemzeti koznevelésrol
sz010 2011.évi CXC. Torvény 21 § (3.) bekezdése szerinti tartalommal valamint
figyelemmel 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 123. § (3.) bekezdésében leirtakra az
Alapité Okirat tartalmazza.

Ennek alapjan az iskola nappali rendszeri, altalanos miiveltséget megalapozo iskolai
oktatast folytat.

Az iskolai nevelési- oktatasi tevékenység sajatossagait a Klebersberg Intézményfenntarto
Kozpont az alabbiakban hatarozta meg.

1. Altalanos iskolai als6 és felsé tagozatos nevelés-oktatas
2. Kiilonleges banasmodot igényld tanulok oktatasa
a. Tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktatd sajatos nevelési igényl
- mozgasszervi fogyatékos,
- érzékszervi fogyatékos (1atas-hallassériilt)
- beszédfogyatékos
- egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulo
b. beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd tanulok
c. kiemelten tehetséges tanulok iskolai nevelése
3. Sajat szervezeti egységgel miikodo iskolai kdnyvtar miikodtetése
4. Specidlis jellemzok
a. Emelt szintii testnevelés oktatas (1.-2. Evf. egy-egy osztalyban)
b. Emelt szinti testnevelés és (vivas) sport oktatasa (3.-8. évf.)
c. Iskolaotthonos nevelés és oktatas (1-4. Evf.) (a 2013/14. tanévtdl felmend,
kimend rendszerben)
d. Egész napos iskolai nevelés-oktatas (1-4. Evf.) (a 2013/14. tanévtél
felmeno rendszerben)
e. Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés
f. Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
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14
[l. rész
Az intézmény szervezete, iranyitasa

Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei

a. Az _iskola belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

A magasabb szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés,
valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével az alabbi
modon hatarozhatok meg a szervezeti egységek.

b. Aziskola szervezeti egységei:
e az 1-4. Evfolyam als6 tagozat
e az 5-8.¢vfolyam felsd tagozat
e Pedagdgiai munkat segitok: konyvtaros, gyogypedagogiai asszisztensek,
iskolatitkarok

c. Aziskola alkalmazottjainak munkakorei és az iranyitasukért felelos vezetok:

VEZETOK FELUGYELT MUNKAKOROK
igazgato iagazgathelyettesek, titkarsag
alsos igazgatohelyettes osztalytanitok, fejleszté pedagdogusok

pedagogiai és gyogypedagdgiai
asszisztensek

felsos igazgatohelyettes osztalyfonokok, szaktanarok, valamint
iskolai konyvtar konyvtaros tanarai
gyermek és ifjusdgvédelmi felelds
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d. A szervezeti felépités

Iskolagazda || Iskolaigazgato |[«—>| Iskolai sziiléi szervezet
Iskolatitkarok il Kozalkalmazotti Tanacs
) Szabadid® sz.
Felss igazgatohelyettes DOK segitd Alsos igazgatohelyettes
\

v Gyermekvédel v
Munkak6z6sségvezetdok yer . Munkak6z6sségvezetok
mi felelds

\
l Iskola l
Pedagogusok konyvtaros tanara Pedagogusok
\
4 Rendszergazda Fejleszté pedagdgusok
Technikai
dolgozok
\ 4 A 4
Pedagogiai asszisztensek

Az intézmény felel6s vezetdje:

a. Az iskola igazgatoja felelds az iskola szakszerli és torvényes miikodéséért, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

A dolgozdok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az iskola igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére vagy mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

b. Az igazgatét helyettesitheti:
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorbe, teljes feleldsséggel a felsds igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatd tartos tavolléte esetén a felsds igazgatdhelyettes gyakorolja a kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is.
(Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)
Az igazgatd és a felsOs igazgatohelyettes egyidejli akaddlyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése az alsds igazgatohelyettes feladata.
Mindharom vezetd tavolléte esetén a nevelési munkakozdsség vezetdje,
akadalyoztatdsa esetén az altaluk kijelolt kézalkalmazott a helyettesitésre jogosult
személy.
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Az intézményvezet6 feleléssége kiterjed az alabbi terliletekre

a) aneveld-oktatdo munka tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenérzése,

b) a helyi pedagdgiai mérés- értékelési és a minbségbiztositasi rendszer
miik6dtetése,

C) a nevelbtestiilet tevékenységének koordinalasa, a nevelGtestiilet jogkorébe
tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsdnak szakszeri megszervezése ¢és
ellendrzése,

d) a nevelési oktatasi intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek tervezése,

e) a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egyiittmiikodés biztositasa az iskolai
sziil6i szervezettel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és
tanulok.

f) anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

g) agyermek és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

h) tanulobalesetek megel6zésére tett intézkedések koordinalasara, a neveld és
oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtése,

i) agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért, megszervezéséért,

j) atanulok tankonyvellatasanak megszervezéséért,

K) a tanulok mindennapos testedzési lehetéségének megteremtéséért.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd
szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését;
dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellataval kapcsolatos
minden olyan tligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;
elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet;
kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;
gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;
tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmeény tevékenységérol;
teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;
szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz, sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezet6 a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
Jogszabalyokban, illetve a KLIK kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szolo 2/2013.
(1.15.) KLIK utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezetd a szamara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
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- a tankerlileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

- a KLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢eb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szervezeti egysége, illetve a
tankertileti igazgat6 szamara nem tartotta fenn;

- a kozbenso intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovObbitandé iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KLIK kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szold szabalyzata
tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elndkhelyettes altal a tankeriilet személyi allomnyabdl,
irsban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

b) palyazatok benyujtasa és tamogatdsi szerzOdések megkdtése kizardlag szakmai
egylttmiikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millié Ft timogatasi dsszeget
meg nem haladd, 100%-os tdmogatas intenzitast projektek esetében.

Az egységes hivatali mikodés — az intézményvezetok fent vazolt szakmai

feladatellatasahoz sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiilsd és belsd
kommunikacios rend kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezetd

a) a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet
munkatarsaival,

b) az intézmény fenntartasa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

C) az intézmény mikodtetése kérdésében az illetékes telepiilési Onkormanyzat
képviseldjével.

A médidk felé csupdn a személyét és az intézményt kozvetleniil érintd szamai kérdésekben
nyilatkozik, minden egyéb kérdésben a tenkeriilet igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés
utan nyilatkozhat.

Vezet6i munkajat a hatalyos torvényi jogszabalyok szerint az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés keretében szakérték mindsitik.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

a. Azigazgat6 feladatait munkatarsai kozremiikodésével latja el.

b. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:
a. igazgatohelyettesek,
b. iskolagazda (a miikodtetd altal megbizott felelds személy),
c. az iskolatitkarok.
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Az igazgatohelyettesek megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkor
érvényesitésével az igazgatdja adja a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval.
Igazgatohelyettesi megbizast az iskola hatarozatlan iddre alkalmazott pedagodgusa
kaphat.

Az intézményvezeté feladatait a pedagogiai munkat segitd iskolatitkarok ¢és az
iskolagazda kozremiikodésével latja el. A vezetd helyettesi megbizast — a
neveldtestiileti véleményezési jogkoér megtartdsaval az intézményvezetd hatarozott
iddére adja a hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazottnak a tankeriileti igazgato
jovahagyasaval. A megbizas visszavondasig érvényes.

A iskolagazda (iigyintézé) iranyitja kozvetleniil a pedagogiai képesitéssel nem
rendelkezd miikodést segitd dolgozok munkajat.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terliletre kiterjed, amelyet a vezetdk munkamegosztdsa ¢és munkakori leirdsuk
tartalmaz. Az intézmény vezetje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket. A
vezetdség havonta vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetéi értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil bArmikor §sszehivhat.

Az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkezd személy, hatdskore és feleldssége
kiterjed a munkakorébol és a tevékenységét meghatirozd szabalyzatokbol fakado
feladatokra.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakdri leirdsuk, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak felelOsséggel ¢s
beszadmolési kotelezettséggel.

Az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén a magasabb vezetdi jogkor gyakorlasara az
rendkiviili esetben a fenntart6 ad felhatalmazast.

Az iskolavezet6ség az igazgaté dontés eldkészitd, véleményezd,
javaslattevo testiilete.

Az intézmény vezetOsége, konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek latja.

Az iskolavezetdség tagjai:

- igazgato

- igazgatOhelyettesek

- szakmai munkakozosség vezetok

- diakonkormanyzat segité pedagogus
- gyermekvédelmi felelds

- kozalkalmazotti tanacs elndke
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Az {ilésre — napirendi ponttdl fiiggben — tandcskozasi joggal meghivhatok a
szakszervezet képviseloje, az ¢érintett pedagoégusok, a didkdnkormanyzat
diakképvisel6i, az iskolagazda és a sziil6i szervezet valasztott vezetoi.

b. Az iskolavezetoség miikodésének szabalyai:

o dontés elokészito szakmai testiilet: konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevé joggal rendelkezik.

e A szakmai Vvezet6ség rendszeresen megbeszélést tart, amelyrél irasban
emlékezteto feljegyzés késziil.

e Rendkiviili esetben, ill. a tanév lezarasa és elOkészitése érdekében
szorgalmi id6szakon kiviil is sor keriilhet a vezet6ség munkaértekezletére.

e Az iskolavezetdség tagjai — a kozalkalmazotti tanics elndke és a
szakszervezeti bizalmi és a didkonkormanyzat vezetdje kivételével -
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

e Tapasztalataikrol beszdmolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik,
rendhagyd esetben az igazgat6 felé.

Az iskolavezetdség egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a didkdonkorményzat képviseldivel.
A vezetdség félévenkénti beszamolési kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiiletnek.
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[11. rész

Az intézményi k6zésségek, valamint azok kapcsolattartasi formai
egymassal és az intézményvezetéssel

1. Az iskolak6zosség

Az alkalmazotti — neveldi és pedagogiai munkat segité alkalmazottak kore -, sziil6i és tanuloi
kozosségek.

Az intézmény dolgozoi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktato-nevelé munkat végzo pedagogus.

A tobbi dolgoz6 az oktaténevelé6 munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas
kozalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevel6testiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény munk4;jat.

2. Az szakalkalmazottak kozdossége

Az iskola neveldtestiiletébdl és oktatast segité dolgozokbol all. A kozalkalmazottak jogait €s
kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (Mt. Kjt. és ezekhez kapcsolddo rendeletek) valamint a
Koézalkalmazotti Szabalyzat rogziti.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és k6zosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allasponjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 £6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Kapcsolattartasanak rendje

14



DIADAL UTI ALTALANOS ISKOLA

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselOk segitségével — az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozo6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik
legmegfelelobben szolgalja az egylittmikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
ilések, intézményi gytilések, stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét
iddpontjait munkaterv tartalmazza, egyéb aktudlis események idépontjat a hivatalos kozlések
helyen (tablan) kell kiirni.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gytilését
az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

3., Nevelotestiilet:

A nevel6testiilet- az Nkt alapjan az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a neveld- €és oktatd munkat kdzvetleniil segitd felsdfoka végzettségli dolgozdja.

A nevelétestiilet legfontosabb feladata az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasa,
ezaltal a tanulok magas szinvonalll nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak
megfeleléen a nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben

A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyeébként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
* a pedagdgiai program elfogadasa,
» az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa,
* a tanév munkatervének jovahagyasa,
« atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa,
* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozo6 vizsgara bocsatas
» a tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,
* az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
« a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
Véleménynyilvanitas:
Tantargyfelosztas elfogadasa
* A pedagdgus kiilon megbizasainak elosztasa
* Igh. megbizasa, ill. megbizas visszavonasa elott
* Koltségvetésben, szakmai célra rendelkezésre allo pénzeszkoz felhaszndlasa
Javaslattétel:
* Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A nevelétestiilet egyetértési joga sziikséges a didkdnkormanyzat miikddésével kapcsolatban.
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A nevelotestiilet értekezletei

a. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezletet tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi negyedévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- sziikség szerint nevelési értekezlet,
- havonta illetve sziikség szerint tajékoztato értekezlet.

b. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Gssze az iskola 1ényeges problémai
egyeztetésére, megoldasara, amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak 20 %-a,
valamint az iskola igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet
értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

C. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi

szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezlet) tagozati, évfolyami
formaban végzi.
A neveldtestiilet egyes értekezletén csak az adott osztalykozosség(ek)ben tanitd
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Felelds érte a teriiletet feliigyeld
igazgatohelyettes. Az értekezlet sziikség szerint az osztalyfonok kezdeményezése
alapjan tarthat6 az osztdly aktudlis problémainak megoldasara.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontésekrdl és hatarozatokrol sziiletett
jegyzokonyvek, jegyzokonyvi kivonatok az iskola iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és az iskola allando bizottsagai:

a. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol eseti bizottsagot hozhat 1étre. Egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre, eseti bizottsagra.. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles — meghatarozott idokozonként és modon — azokrol
az uigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizas céljabal eljar.

b. Az iskola nevelGtestiilete a kovetkezo allando bizottsagot hozta 1étre az alabbi feladat-,
¢s hataskorrel, valamint jogosultsagokkal:

Az alkalmanként 6sszehivott Fegyelmi Bizottsag feladata:
e a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
e az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
e az intézmény vezetdje vagy helyettese,
e  az érintett tanuld osztalyféndke,
e cgy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus,
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e cgy, atanul6 altal felkért pedagogus,
e a didkonkorményzat képviseldje.
e A diak gondviseldje vagy jogi képviseldje

Az iskolai mindségiranyitasi programért feleldsok alkalmi mindségi korei:

Tagjai:

41, A

e A mindségiranyitasi program célkitlizéseinek megvalosulasat, idészakonkénti
modositasat végzik.

e Az aktualis feladathoz igazodoan az IMIP vezeto felelOse szervezi

4. A nevelébtestiilet szakmai munkakozosségei:

Nkt szerint szakmai, modszertani kérdésekben adnak segitséget az iskolaban folyo
munka tervezéséhez, ellenOrzéséhez.

A szakmai munkak6zosségek tagjai munkakdzosség-vezetét valasztanak, illetve a
megvalasztott vezetdt iddszakonként megerdsitik bizalmukkal, a tevékenységek
szervezésére, iranyitasara, koordinalasra. A  munkakozosség altal  javasolt
munkak6zdsség vezetot az adott tagozat (also v. felsd) egyetértése utan az igazgatd
bizza meg.

szakmai munkakozosségek tevékenysége:

6.1..A pedagOgiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban a szakmai
munkakdzosségek feladatai:

a) javitjak, koordinaljak az iskolaban folyd nevelS-oktaté munka szakmai
szinvonalét, mindségét,

b) fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat,
javaslatot tesznek a képzési iranyok megvalasztasara,

C) végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

d) kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

e) szervezik a munkakdzosséghez tartozé pedagdgusok tovabbképzését,

f) Rendkiviili 6rékat, bemutatd ordkat szerveztek.

g) az iskola szakmai munkajanak fejlddése érdekében pedagdgiai kisérleteket
végezhetnek, irdnyithatnak,

h) javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eliranyzatok
felhasznalasara,

1) tamogatjak a palyakezds illetve gyakornok pedagdgusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi k6zosséget.

J) Egyiittmiikddnek a tanulok versenyekre valo felkészitésében és hazi ill. keriileti,
vagy egyéb versenyek szervezésében

17



DIADAL UTI ALTALANOS ISKOLA

4.2.,A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:

a)
b)
c)
d)

Osszedllitia az iskola pedagdgiai programja ¢s munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

modszertani €s szaktargyi megbeszélést tart, bemutatod foglalkozasokat szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést,

) javaslatot tesz a tantirgyfelosztisra, a szakmai tovibbképzésekre, a

f)
9)
h)
)
)

munkako6zdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésre, kdzalkalmazotti atsorolasra,
ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

képviseli allasfoglalasaval a munkakodzosséget az iskola vezetdsége felé és az
iskolan kiviil,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamadra, igény szerint az igazgatd részére,
allasfoglalasa, javaslata, vélemény — nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait,

meghatdrozza a munkakozosség tagjai segitségével a targyévben sziikséges
szaktargyl felmérést, kontroll méréseket, kidolgozza a felmérés anyagat,
Osszegzik, elemzik az érintett pedagogusokkal,

K) javaslatot tesz a tankdnyv és taneszkoz beszerzésekre

4.3., A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségekre ruhazott jogai:

A nevelbtestillet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszk6z0k, tankonyvek kivalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

a szakmai munkak6zosség-vezetd munkdjanak véleményezése.

4.4. Munkakozosségek

idegen nyelvi munkako6zosség (1-8 évf.)

kulturalis  munkakozOsség/magyar-torténelem-rajz-  ének  5.-8.évf.  és
konyvtéaros tanar/

matematika-fizika-informatikai munkak6zosség (5-8. évf.)
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természetudomanyi (foldrajz-bioldgia-kémia természetismereti, életvitel és
gyak. ism) munkak6zosség

osztalyfonoki munkakozosség/S.-8.évf./

also tagozatos, elsd és masodik évfolyamon tanitok munkakdzossége

also tagozatos, harmadik és negyedik évfolyamon tanitok munkakozossége
testnevel6k munkakozossége (valamennyi testnevelést tanité pedagdgus)

4.5 Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagogusok munkajanak segitésében, értékelésében:

A munkakdzosségek egyiittmiikodve részt vesznek a Pedagdgiai Program kialakitasaban, a
palyazatfigyelés ¢és palyazatirds rendszerében, az intézmény stratégiai céljainak
meghatarozasdban, a tanordk ellendrzésében, az intézmény éves munkatervének
meghatdrozasban.

Munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:

A munkakdzosségek oktatasi egységen beliili és oktatasi egységek kozotti kapcsolattartasaért
a munkakozosség vezetdk felelnek.

A Kkapcsolattartas ideje és modja: legalabb két havonta egyszeri alkalommal
munkakozdsségi értekezleteken, negyedévente munkakdzosség vezetdi értekezleteken,
felevente tantestiileti értekezleten torténd beszamolok (irasbeli, szobeli) formajaban. A
munkakozdsségek vezetdi az érintett személyeket személyesen, telefonon, levélben, e-
mailben tajékoztatjak a munkakozosségek munkajarol.

A szakmai munkakozosségek feladata tovabba, hogy egymassal egyiittmiikodve dolgozzanak
ki egymashoz kozelalld ismeretek feldolgozasara modszereket, eljarasokat, méréeszkozoket .
Az ¢érintett szakmai munkakozosségek a helyi Pedagdgiai Program illetve helyi tanterv
modositasaiban és annak mindségbiztositasaban aktivan vesznek részt, véleményezik az
iskola tovabbképzési programjat.
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5., A tanul6kozosség és kapcsolattartas rendje

Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség €élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok
all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munka-kdzosségvezetod
javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.

Az osztalyfondk jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémék megolddsara — az
osztalyban tanité pedagdgusok osztaly értekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi 6rakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges az osztalyétol eltérd dsszetételii vagy Kisebb
tanulolétszam. A tanulocsoportok bontdsat a pedagodgiai programunk alapjén, a tantirgy
sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

6.,A didkonkormanyzat és miikodése:

A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintdé valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkorméanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté {ligyekben, ha
megvalasztasdban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

A didkonkorményzati SZMSZ - azaz a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal
jovahagyott szervezeti ¢s mitkodési rend.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, negyedik évfolyamtdl minden
osztalyk6zosség megvalaszthatja osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az intézményi
didkonkormanyzatanak  vezetdségébe. A  tanulokozosségek ily modon  Onmaguk
didkképviseletérol dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Iskolai Didktanacs
(IDT) latja el.

A diadkonkormanyzat jogai
A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat
egyetértési jogot gyakorol a kovetkezékben:

— az intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor a

tanulokat érint6 kérdésekben

— a hazirend elfogadéasakor és modositasakor,

— a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.
A diakonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorolédsara,

—a miikodéshez biztositott (koltségvetési tamogatas) anyagi eszkdzok felhasznalasara,

— egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
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— t4jékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mikodtetésére (didkujsag, iskolaradio)
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az iskolai didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s mitkodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segit nevel t a diakonkormanyzat vezet ségének
javaslata alapjan — a nevel_testiilet véleményének kikérése utan — az igazgatd bizza meg.

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkdnkorményzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznélati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Az iskola Okoiskoldva valasakor oOkofeleldsdket vélasztottak az osztalyok, akik a
didkonkormanyzat keretében latjak el tevékenységiiket.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért pedagogus segiti, aki — a didkonkor-
manyzat megbizésa alapjan — eljarhat az IDT képviseletében. A didkdnkorményzatot
képviseld felnott személy vagy didk kiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatojaval.

A didkonkormanyzatot segitd pedagogus feladatai a fiiggelékben talalhatok.

A diakgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgylilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A
didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdeki észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgylilés az igazgaté altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
didkkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan
- a diakok kiildottei vesznek részt.

A diakkozgytilésen az iskola igazgatdja és a diakonkormanyzati vezetok beszamolnak az
el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt idoszak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol.

A kozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt
kell adnia.

Rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.

7., A szul6i kozosség és a kapcsolattartas rendje:

A sziil0i szervezetek, sziil6i munkakozosségek
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A Nkt alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitése
érdekében iskolai sziiloi szervezetethozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.

Az intézményben iskolai sziiléi valasztmany miikddik, melynek tagjait az osztalyok sziil6i
testiilete valaszt. Az iskolai SZV-t a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a bizza meg
(osztalyonként 2 fot), ezért ez a sziiléi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészEt érintd ligyekben.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziildi szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziil6i testiiletek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetdségéhez. Az iskolai SZV-t az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

A sziildi szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a Nkt megfeleléen — a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli
tdjékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatasanak maodja a sziildi értekezletek. Az egyéni tdjékoztatas a fogadodrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiléi kozossége szamdara az intézmény tanévenként harom a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi
sziili értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjak az
osztalyban oktatd-neveld ) pedagdgusokat is. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az
intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben
felmertil6 problémak megoldésara.

rr_ .z

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szdmdara. Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiléi
fogadoorakat a tanévben legalabb 3 alkalommal tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso,
illetve magatartasi problémas tanuld sziil6jét az osztalyfonok, a gyermekkel foglalkoz6 egyéb
pedagogus, valamint az intézményvezetd irasban is behivhatja az iskolai fogadodrara. Ha a
gondviseld a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal (egyéni fogaddora).

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
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e Intézményiink a tanulokrdl rendszeres irasbeli — tajékoztatdst ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellendrzé) fiizetekben. frasban értesitjiik a tanuld
sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarél, tanulmanyi elémenetelérol.

o A illetékes igazgatohelyettes az érintett neveldkkel egyiitt a tanul6d tanulmanyi
€s magatartasi ligyeiben eseti feljegyzéseket készithet a sziilo jelenlétében,
amelyet a szl alair és egy példanyt masolatként megkap.

o Uzenéfiizeten, ellenérzén valamint az iskolai weblapon keresztiil is
tajékoztathatjuk a sziilléket az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl és a
szlikséges aktualis informaciokrol.

o A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet
¢s irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo altal atnytjtott tajékoztato
flizetben is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel ellatni, a szobeli feleletet
aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

e Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tdjékoztatd fiizetet (ellendrzot)
a tanulotol hosszabb idore beszedni nem szabad a tanitas idGtartama alatt.

e Az osztalyfénok kéthavonta ellendrzi a z osztalynaplo €s a tajékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat ¢és poétolja a tdjékoztatdo flizetben hianyzo
érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztatd fiizete hidnyzik, ezt az osztalynaploba
datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint a tanuld érdemjegyét
ceruzaval be kell karikdzni. Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a
szliloket a gyermekiiket érintd tigyekrol.

Az SZMK és az intézmény kapcsolattartasanak rendje

1.) Az SZMK és jogai

Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére Sziil6i Munkakozosség (SZMK)
miikodik.

Az SZMK véleményezési ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
mikodésével kapcesolatban, kiillonosen a pedagdgiai program elfogadasa, a vezetd személye és
az intézmény irdnyitasa vonatkozasaban.

Az SZMK egyetértési jogot gyakorol a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat és a hazirend
elfogadasakor.

2.) A kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd feladata:

* Az informacié megadésa

* A dokumentumok hozzaférésének biztositasa
Az SZMK feladata:

« Eljen jogositvanyaival

* Segitse az intézmény hatékony mikodését

» Tamogassa a vezetdk irdnyitasi, vezetési tevékenységét
Az intézményvezetd és az SZMK elnoke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat tanévenként
az intézményi munkaterv és az SZMK munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A
kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében folyamatos. Az intézmény az SZMK muikodését
tamogatja a feladatok ellatasahoz sziikséges helyiségek ¢és berendezések rendelkezésre
bocsatasaval.
Az intézményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb 2 alkalommal
tajékoztatja az SZMK-t az intézmény miik6désérol.
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A kapcsolattartas formai:
* szobeli tajékoztatas
* értekezlet
* irasbeli
* SZMK vezeto részére sz016 levelek bontatlan atadasa
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V. rész

Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok és

azok nyilvanossaga

Az iskola torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allé alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat
pedagdgiai program (utolérheté az iskolai weblapon, iskola kdnyvtéraban, a beiskolazaskor,

iskolavaltaskor tajékoztatot tart rola az iskola)

SZMSZ és mellékletei

a hazirend (utolérheté: iskolai weblapon, iskola konyvtaraban, osztalyfonokoknél,
beiskolazaskor, iskolavaltaskor tajékoztatot ad az iskola)

az éves munkaterv (utolérhetd: iskolai weblap eseménynaptardban)

tovabbképzési program és beiskolazasi terv

kozalkalmazotti szabalyzat,

az iskola miikodését meghatarozd egyéb (adat- és iratkezelési szabalyzat,

gyakornoki szabalyzat, stb) szabalyzatok.

Alapito okirat

A Nkt alapjan létesiilt intézmény alapitd okirata tartalmazza az iskola legfontosabb
jellemzdit, jovahagyasa biztositja az iskola nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

A pedagogiai program

a. Az iskola pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. A Nkt biztositja az iskola szakmai 6nallosagat.
b. Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza.

az iskoldban folyd nevelés és oktatds céljat, a torvéyben meghatarozottak
megvalositdsdnak modozatait,

az iskola helyi tantervét, a kotelezd tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokat és
azok Oraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeit,

az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit,

a tankOnyv- és taneszkoz valasztas elveit,
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- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és
kovetelményeit,

- a tehetség, képesség kibontakoztatdsat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.

- A pedagogiai program részét képezd egészségnevelési és kornyezeti nevelési ,
drogprevenciés programot.

C. A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el és a fenntartoval vald egyeztetés
utan az intézményvezetd hagjya jova és 1ép érvénybe.

Az éves munkaterv

a. Az érvényes munkaterv az intézmény hivatalos, a neveldtestiilet altal elfogadott
dokumentuma, amely a pedagogiai program operativ megvaldsitasi terve. Az
intézményi  célok, feladatok megvaldsitasahoz  sziikséges  tevékenységek,
munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

b. Az iskola éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, véglegesitésére,
elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten Keriil sor.

C. Az éves munkaterv tartalma:

Az intézmény alakul6 nevel6testiileti tilésén fogadja el az aktudlis tanév munkatervét,
mely tartalmazza:
e atanév rendjét
a tanitasmentes munkanapok idejét, felhasznalasat
a vizsgak rendjét
az j tanév pedagogiai, rendezvényi és mindségbiztositasi feladatait
a tanév tanoran kiviili foglalkozasait
az intézményi szintli rendezvények és iinnepélyek iddpontjat, modjat
a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjat, tervezett témait
a munka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat
a hagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét

o

Az elektronikus uUton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanulai lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

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

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

A tajékoztatas, tajékozodas lehetdségei:

Az intézmény pedagdgiai programjarol (nevelési programjardl) az intézmény hazirendjérol,
szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatardl, mindségiranyitasi programjar6l a sziildk és az
érdekl6dok tajékoztatast kérhetnek, a dokumentumokba betekinthetnek.

az iskolakonyvtarban annak nyitva tartasa alatt

o osztalytanitoktol és osztalyfonokoktol sziildi értekezleten, fogado oran,
igazgatohelyettesektdl fogadd oran, elére egyeztetett idopontban a szorgalmi
1dGben,

e igazgatdtol fogadooran, egyeztetett iddpontban a szorgalmi iddben.

A hazirend egy-egy példanyat beiratkozaskor, ill. annak lényeges valtozasakor nyomtatottan
megkapjak a sziilok.

Az iskolardl szolo dokumentumokat és adatokat a Kormany 229/2012 (VIIL.28) rendeletének
23. és 24. paragrafusa altal meghatarozottak szerint tessziik kozzé.
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V. rész
Az intézmény miik6désének rendje

A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodnia.
Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt vezetd helyettese a félévenként elkészitett és
nyilvanossagra hozott ligyeleti beosztas alapjan, tanitasi napokon 7.15-17.30 —ig koteles
az intézményben tartézkodni.

Koézalkalmazottak munkarendje

a. A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
egyes szabalyait az Nkt rogziti.
b. A nevel6k munkaidejét az adott tanévre (félévre) vonatkozo:
e tantargyfelosztas,
e Orarend ¢és
e aziigyeleti beosztas, ill.
e atanoran kiviili foglalkozasok rendje,

e az iskola munkaterve hatdrozza meg.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak
munkarendje

Az iskolaban a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az igazgatd allapitja meg az iskola zavartalan miikddése, a rendezvények eldkészitésének
érdekében.

A munkakori leirdsokat az iskolatitkar késziti el az intézményvezetd utasitdsa szerint. A
torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével a vezetdk tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

A pedagogusokra vonatkozé elbirasok:

a. A pedagogusok jogait és kotelességeit a NKt 62 és 63. § rogziti az alkalmazas
feltételeit pedig a 66. §.
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A pedagogus heti munkaidejét a Munka Torvénykonyvéhez kapcsolodoan Kjt
hatarozza meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az iskola tanorai-, ¢és foglalkozasi rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az iskola feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az iskolavezetOség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitis nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelenteni az iskola
igazgatojanak, vagy helyetteseinek, illetve a helyettesitési anyagot kiirni, hogy a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast.
Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatOhelyettesektdl kérhet engedélyt legalabb egy
nappal elébb a tandra vagy foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanora, foglalkozds megtartdsdra. A tanordk, foglalkozdsok felcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerli helyettesités kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust
legalabb egy nappal a tandra vagy foglalkozas megtartasa eldtt biztak meg, Ugy
koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni.

A pedagogusok szadmara a kotelezd oraszamon feliili — neveld-oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja az igazgatOhelyettesek vagy a munkakozOsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatasa alapjan.

A megbizasok alapelvei:

h.

e kompetencia, szaktudas,
e ajogszabalyok altal eldirt terhelhetdség.

Amennyiben a pedagogus iskoldn kiviili foglalkozast, kirandulést, erdei iskolat
szervez teljes feleldsséggel tartozik a tanuldk testi épségéért, egészségéért valamint a
pedaggiai foglalkozdsok megtartasaért. A tervezett erdei iskolai foglalkozasokon
jelenlévd pedagogusok készenléti iligyeletet kotelesek tartani napi 24 oOrdban. A
szervezd pedagodgusok a tervezett erdei iskolai programot kdételesek a tanév elején
megszervezni és irasban kérvényezni az engedélyt az igazgatotol.

Az iskola tanuléinak munkarendije:

Az iskolai hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
iskolai belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.
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A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelez6. Ez minden tanuld sajat érdeke,
melyet az osztalyfonokok rendszeresen kovetnek, ill. az o6rat, foglakozast tarto
pedagbdgusok érvényesitenek.

A Haézirendet a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezetd jovahagyasaval
torténik az elfogadasa.

A tanév helyi rendje

a. A tanév rendjét a adott tanévre vonatkozodan az illetékes miniszter rendeletben
hatarozza meg. Altaldban a tanév szeptember 1-t8] a kovetkezd év augusztus 31-ig
tart.

A tanitasi és szorgalmi ideje minden évfolyamon a torvény alapjan meghatarozott.
A szorgalmi i1d6 iskolankban iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzarod
iinnepéllyel fejezodik be.

b. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben rogzitjik.

Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezleten a nevel6testiilet az alabbiakrdl donthet:

e a nevel6-oktatdo munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pedagodgiai program
modositasarol, az 0 tanév feladatairol),

e az iskolai szintli rendezvények ¢€s iinnepélyek tartalmarol és iddpontjardl,

megbizast végrehajtokrol,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a Hazirend moddositasardl (ha azt barmelyik jogosult kozosség, ill. az igazgato

kezdeményezte),

e a megbizatdsok moddositasardl, valtoztatdsardl, megerdsitésérdl (vezetok,
felel0sok).

Cc. Az iskolai rendezvényekre (linnepélyek, tanulmanyi és sportrendezvények) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanuldk szamara
egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon.

d. A magasabb jogszabalyban, ill. a tanévre vonatkozd6 munkatervben meghatarozott
iskolai szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz 1116 6ltdzetben (bOvebben lasd a hazirendben)

e. A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyat (Hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyféonokok és a szaktanarok az elsd tanitdsi napon (héten)
ismertetik és értelmezik a tanuldkkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, 6rakozi szunetek rendje, idétartama
(Lasd részletesebben a Hazirendben):
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Az iskola nyitvatartasi rendje:

a. Az iskola nyitva tartasa:

e Az intézmény szorgalmi id6ben reggel 6.30 oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 21 oraig tart nyitva.

e Az iskola tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva, amirdl az
érintetteket értesiteni kell.

e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.

b. Az iskolaval kozalkalmazotti és tanul6i jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi mdédon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:

A sziilok iskolaba valo belépése, benntartozkodasi rendje

A sziil6k az iskola fobejaratdig kisérhetik gyermekiiket. A sziil6 ezutan elhagyja az
intézmény teriiletét. Halaszthatatlan mondanivald, elintéznivald esetén (az osztalyfénok vagy
mas neveld, esetleg az igazgatd szamara) a rend megtartasa érdekében a portai eldtérben
varakozhat a keresett személy érkezéséig, megjelenéséig. Ha nem annyira siirgés a probléma,
célszerii elézetesen iddpontot egyeztetni a felesleges varakozas elkeriilése miatt.

Az utolsoé figyelmeztetd csengd megszolalasa utan, de legkésébb becsongetéskor (8 drakor)
az esetleg bent tartozkodo sziiléknek tdvozniuk kell a tanitds zavartalan megkezdése
érdekében. A tanitdsi ordk - megkezdésiik utan - nem zavarhatok, kivételt az igazgatd és
helyettesei tehetnek.

Amennyiben a titkari irodaban torténd tigyintézésrdl van szo, a portas elkiséri a megfeleld
irodaba a sziilot.

Az iskolaban 16.00 oraig tart6 foglalkozasi rend nyugalma érdekében:

e A sziild amennyiben ezen idépont eldtt kivanja elvinni gyermekét, azt irdsban iizend
fiizetben jelzi az osztalytanitonak.

o FErkezéskor a portan kéri a gyermek lehivasat a kaputelefonon keresztiil.

e Az elsds didkokat az elsd félévben a tanitok személyesen kisérik le a sziil6khoz.

Az 16.00-t6l 17.30-ig tartd esti ligyeletre kijelolt termekbdl hasonldképpen lehet elkérni a
didkokat.

Az iskolaba valo belépés, benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola teriiletére érkezd idegenek belépését a portaszolgélat ellendrzi.

Az intézmény épiiletében az iskola dolgozoin €s a tanuldkon kiviil 8 6ratol csak a hivatalos
ligyet intézOk tartozkodhatnak, ill. azok, akik erre az igazgatotdl engedélyt kaptak. Az
intézmény bejarata 8 6rakor bezarasra kertil, a belépés szandékat a portan sziikséges jelezni. A
latogato koteles megnevezni jovetele céljat, a latogatott személyt. A portas engedi be és kiséri
el az érkezdket a tanari vagy vezetdi irodaig.

A tavozokat a portas engedi ki.

Az oralatogatast végzo személyek, tarsintézmények dolgozoi érkezésiik idépontjat,
latogatasuk id6tartamat, hospitalasuk rend;jét, tanitasi gyakorlatuk idejét az igazgatoval
elézetesen egyeztetik.

A délutani idészakban miikodo kiegészitd oktatodi tevékenységet folytatd intézmények,
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szervezetek oktatoi az iskolavezetéssel egyeztetett, meghatarozott heti drarend szerint
tarthatjak foglalkozasaikat. Az e foglalkozéasokra érkezd didkok csak a kijeldlt helyiségekben
tartozkodhatnak, a helyiségek rendjéért a foglalkozasvezetdk felelnek. A kisérd sziilok a
portaig kisérhetik a gyermekiiket, s vagy az iskola altal kijeldlt helyen tartozkodnak vagy a
gyermekiikért a foglalkozas utan visszajonnek.

Hivatalos ligyek intézése

Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkari irodaban torténik
hétfotol -csiitortokig 8- 16 oraig, Pénteken 14.00- ig. Az iskola a tanitasi sziinetekben a
hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az
igazgat6 hatarozza meg €s azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, tanulok, neveldk
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyelet gyakorisdga, megszervezése,
id6pontja, a fenntartd kérése szerint keriil megallapitasra.

Nem tanitasi idOben az aldbbi alkalmak allnak latogatdink rendelkezésére:
e iskolai rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, karneval, stb.) alkalméval a
sziilok és hozzatartozok,
o sziildi értekezleten, fogadd drdkon a tanulok sziilei,
értesités, irasos meghivé alapjan az érintett felnéttek,
o kozmiivelddési, lakossagi rendezvények alkalmaval a rendezvényt szervezok
feleldsek a beléptetésert.

C. A tanuld tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgatdhelyettes
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét egyediil. Ezt megel6zden felsds gyermek
esetében az osztalyfonok (pedagogiai asszisztens) koteles telefonon egyeztetni,
engedélyt kérni erre a sziilétél. A gyermek csak irdsos igazoldssal, hagyhatja el az
épiiletet.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a. Az iskolaépiiletet cégtablaval, az osztalytermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten feltiintetett allami jelképek allaganak figyelemmel kovetése,
tisztittatasa az iskolagazda feladata.

b. Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

c. A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.
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d. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa:

Az iskola helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) az iskolagazda csak az iskolaépiilet miikodtetéjével és az igazgatoval tortént
egyeztetést kovetden donthet.

A mindennapi testedzés formai

a) Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezé heti Oraterv szerinti
testnevelés Oran és a szabadon vélaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

b) A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport és sportkor keretében is meg
lehet szervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

c) Az iskolai sportkor 6nalld szabalyzat alapjan miikodik, amelynek munkajat az iskola
nevelOtestiilete altal jovahagyott testneveld tanar segiti.

d) Az iskolai sportkor, tomegsport foglalkozasokat az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon ¢és idében, feln6tt vezetd iranyitasa alatt kell megszervezni.

e) A délutani tomegsport, sportkori foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja, hogy 0szi és tavaszi iddszakban a sportudvar €s tornaterem, téli idészakban
a tornaterem a testneveld tanar vagy engedéllyel rendelkezd felnd6tt feliigyelete mellett
a tanulok rendelkezéséra 4ll.

A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok:

a. Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei,
szlikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
b. Az iskolaban az alabbi tanoran kiviili foglalkozasi formak miikodhetnek:
e Napkdziotthon
e Tanuldszoba
¢ Iskolaotthon
e Szakkorok
e Differencialt képességfejlesztd foglalkozasok
e Enekkar
e Iskolai sportkor

e Tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, didknap

33



DIADAL UTI ALTALANOS ISKOLA

e Tanulmanyi sétak, kirandulasok
o Kodrnyezeti és egészségnevelés céljat szolgald osztaly vagy csoportfoglalkozas
e Erdei iskola (sziil6i igény alapjan)
o Egyéb érdeklddési kor a didkok és sziilok igénye szerint.
A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések:

A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, a megbizast ellatok szakmailag és
pedagogiailag felelések a foglalkozasok eredményes miikodéséért. Eves munkaprogram,
feladatterv alapjan dolgoznak. A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek illetve a kiillonb6z6
rendezvények részei a tanév helyi rendjének illetve az éves munkatervnek, mely
meghatarozza a szervezés feladatait és felelOseit. Egyes versenyek fovarosi illetve orszagos
fordulokba jutott tanulokat az adott tanitasi napon az igazgatd mentesitheti a tanitasi 6rakon
valo részvétel alol.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az éves munkatervekben, a
tantargyfelosztason, hirdet6tablakon kell kdzz¢ tenni.

Tanuloszoba

Az iskola szocialis hatranyokat csokkenteni kivand, ingyenes szolgaltatasai kozé
tartozik a sziilok és tanulok igényeihez igazodd tanuldszobai ellatas is. E szolgaltatast
leginkabb  fels6 tagozatos tanuldinknak szervezziik. Milkddési rendjével
részletesebben a Hazirend foglalkozik.

Iskolaotthon

Az egész napos nevelés, foglalkoztatas iskolaotthonos rendszere az altalanos iskolai
nevel6-oktatd munkanak szerves része. F6 feladata, hogy jaruljon hozzé a tanoérai és
tanoran kiviili neveld hatdsok egységes rendszerré szervezéséhez. Célja sajatos,
elsésorban tanulasi ill. szabadidds tevékenység szervezése, iranyitasa.

Szervezésének rendjét az iskola pedagogiai programja €s a Hazirend tartalmazza.

A szakkorok, tehetséggondozas

e A magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fliggben, a
munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan inditja az iskola.

e A szakkor inditdsa min. 12 {6 jelentkezd esetén lehetséges és min. 10 f6 allando tag
esetén tarthat6 fent.

e A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsdgrol szakkori naplot kell

vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkdr mikodéséért.

o A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a
mukodési feltételeit az igazgato koteles biztositani kell.
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e Szervezésiik rendjét az iskolai hazirend tartalmazza.

Differencialt képességfejleszto foglalkozasok:

Fejleszto foglalkozasok
Sajatos nevelési igényl illetve igazolt részképességzavarral , tanulési
nehézséggel rendelkezd tanuldink szamaéra egyéni vagy kiscsaoportos
fejleszté  foglalkozasokat  szerveziink  fejlesztd  pedagdgusaink
vezetésével.
Szervezésiik rendjét a pedagogiai program illetve az iskolai hazirend
tartalmazza.

Egyéb foglalkozasok
Cél az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas.
Az also tagozaton (1-4.évfolyamon) a felzarkoztatas orarendbe illesztett
idépontban kotelezo jelleggel torténik.
A felsé tagozaton (5-8. évfolyamon) a felzarkoztatas, differencialt
foglalkozassal, egyes tanulokra szabottan szaktanari, fejlesztd pedagogusi
segitséggel torténik.
Szervezésiik rendjét a pedagogiai program illetve az iskolai hazirend
tartalmazza.

A fenti foglalkozasokat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a
mikodési feltételeit az igazgatonak kell biztositani.

Az iskola énekkara

a) A tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben mitkodik. Vezetdje az igazgatd altal
megbizott korusvezetd tanar.

b) Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat és
bekapcsolddik a keriileti szintli rendezvényekbe.

Iskolai sportkor

Iskolankban az elmult évek hagyoménya alapjan labdaragas, torna, atlétika, zenéstorna
mitkddnek délutanonként.

A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valo részvétel

A részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulok az iskolai,
budapesti, orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe
véve.

A tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek illetve a kiillonb6z0 rendezvények részei a tanév
helyi rendjének illetve az éves munkatervnek, mely meghatdrozza a szervezés feladatait és
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feleldseit. Egyes versenyek févarosi illetve orszagos forduldkba jutott tanuléit az adott tanitasi
napon az igazgatd mentesitheti a tanitasi orakon valo részvétel alol.

A tanulmanyi versenyekre, miivészeti palyazatokra készitett palyazati alkotasokat az iskola
felhasznalhatja belsé tereinek idoéleges dekoralasara, szélesebb korti bemutatasra, majd ezt
kovetoen a sziilo, didk kérésére természetesen a tanulot illeti.

Tanulmanyi sétak és kirandulasok

Ilyen foglalkozasok lehetnek a szaktirgyi tanulményi kirdnduldsok vagy sétdk, az iskolai
szintli tematikus napok ¢és éves osztalykirandulasok. Ezen iskolai vagy iskolan kiviili
programok megszervezeésérol és koltségeirdl a sziilok és az osztalyfonokok vagy szaktandrok
kozosen dontenek az év elején és engedélyeztetik az iskolaigazgatdval. A programok a sziildk
irasbeli nyilatkozataval 6nkoltségesek.

Kornyezeti és egészségnevelés céljat szolgalo osztaly vagy
csoportfoglalkozas

Pedagogiai programunk altalanos kornyezeti- és egészségnevelési programja foglalkozik
részletesen ezen foglalkozasok célrendszerével és tipusaival, szervezési rendjét tartalmazza.
Ezek koziil néhany jellegébdl fakadoan kiilsd helyszinen zalik (4llatkerti séta, tandsvény,
muzeumlatogatds, didkolimpiai részvételek, kommunalis szolgaltatok telephelyei, keriileti
természetvédelmi él6helyek, koteles uszasoktatas a keriileti tanuszodaban, )

A tanitasi ido alatt szervezett programok a diakok szamara kotelezéek.

Koltségeiket az iskolai koltségvetés tartalmazza, megszervezésiikért pedig az iskola vezetése
felel. Kivétel az erdei iskolai program.

Erdei iskola

Célunk, hogy dltalanos iskolai tanulmdnyai sordn minden gyermek legalabb egy
alkalommal eljusson erdei iskoldba (tanévente 3 osztdly).

Az erdei iskola tobbnapos, a szorgalmi idében megvalosuld, a szervezd intézmény
sz€khelyétdl kiilonboz6 helyszinli, kornyezethez illeszkedd nevelési, tanuldsi szervezési
egység. Az erdei iskola soran a tanulds folyamatat — a tanuldi képességek fejlesztését és a
tananyag elsajatitasait — a tanulok aktiv, egylittmiikodd-cselekvd (kooperativ-interaktiv)
megismerd tevékenységére épitik. A tanitds tartalmilag és tantervileg egyarant szorosan és
szervesen kapcsolodik a valasztott helyszin természeti, ember altal létesitett ¢és
szociokulturalis kornyezetéhez.

A megszervezését az osztalyfonok végzi az osztdly SZMK-val egyetértésben abban az
esetben, ha a csalddok 80%-a vallalja a koltségeket. Koltségeit a sziilok irasbeli
nyilatkozatukkal vallaljak. A koltségek csokkentéséhez a pedagdgus palyazati forrést is
igénybe vehet.

Az erdei iskola a munkatervbe beiitemezett és az igazgatod altal jovahagyott legfeljebb 6t
tanitasi napon zajlik. Az erdei iskola programja az egyes tantargyak tantargyi programjahoz
kapcsolddhat, valamint Oraszdmaiba beszamitand6. Az erdei iskolat vezetd pedagdgus
minimum napi 4 tanitasi ordnak megfeleld foglalkozast szervez a kotelezd és valaszthatd
tantargyak korében, melyeknek oraszamat ¢s témait a haladasi naploba jegyzi be. Az erdei
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iskola szervezésekor a feliigyelet és foglalkozds megtartdsa miatt egy tanuldcsoporthoz
minimum 2 pedagdgus részvétele sziikséges.

Azok a tanulok, akik az erdei iskolai programon nem vesznek részt, az évfolyam
parhuzamos osztalyainak tanitasi 6rain kotelesek részt venni.

Szervezésének rendjét az iskolai hazirend és a pedagdgiai program tartalmazza.

Az iskolai konyvtar

a) a nevel6-oktatd munkahoz, pedagodgiai tevékenységhez, a tanulashoz és tanitashoz
sziikséges dokumentumokat gytjti, feltarja és megorzi.

b) feladata még a konyv és konyvhasznalati ismeretek oktatasa.

C) a konyvtar gyiijtokorét az SZMSZ mellékleteként kiadott gyiijtékori szabalyzat
hatarozza meg, amelyet szakértovel véleményeztettiink. A konyvtar szolgéltatasai az
iskola tanuldi és kozalkalmazottai részére ingyenesek.

d) Az iskola konyvtar alapfeladatai kozé tartozik:

o tajékoztatas nyujtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol (tanév eleje, tanév
vege),

e tanorai foglalkozasok tartdsa (egyeztetés alapjan),
egyéni ¢és csoportos helyben haszndlat biztositasa,

o kolcsonzés, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek, tanari kézikonyvek
kolcsonzését is.

e) Kiegészito feladata:

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztatas),

o kozremiikodés az iskolai (tanuldi, neveldi) tankonyvellatds megszervezésében,
bonyolitasaban, és tartos tankdnyvtarat épit és mitkddtet

e szamitogeépes informatikai szolgaltatas biztositasa (a feltétel megteremtése utan).

e Az iskola konyvtira tanitdsi napon nyitvatartasi idejében valamint a konyvtari
tanordkon 4ll a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a
hazirend és a konyvtari SZMSZ rendelkezik.

A kolcsonzés rendjét a konyvtarban talalhato belsd hazirendje, Miikodési Szabalyzatat
jelen dokumentum melléklete tartalmazza.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak.

Az ilyen jellegli rendezvényeket be kell jelenteni az igazgatonak, és az altala engedélyezett
Osszejovetelen biztositani kell a neveldi feliigyeletet.

Egyéb tanoran kiviili programok

a) A gyerekek szdmara reggeli és esti iigyeletet biztositunk pedagogusi feliigyelettel
legalabb 10 csalad kérésére az igény felmeriiléséig. A tanulok részére egy tanterem
biztositott, ahol egyéni és csoportos, iranyitott vagy onalld tevékenységgel toltik el a
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tanitds megkezdéséig az idot. A reggeli ligyelet 06.30-kor kezdddik. A délutani
tigyelet az igényektdl fliggden 16.30-t01 17.30-ig, iskolaotthon esetén 16.00-t61 17.30-

ig tart.

Az tigyeletek rendjét az iskolai hazirend tartalmazza.

b) Az osztalykozosségek a tanmenetben tervezett, &nkoltséges osztalykirandulason
vehetnek részt tanévenként egy alkalommal az osztalyfonok irdnyitasaval, a sziil6k
egyetértésével ¢és finanszirozasaval. A didkok részvétele nem kotelezd, indokolt
esetben a sziild irdsbeli kérelmére felmentést az igazgaté adhat, a didk a szdmara
kijelolt foglalkozason koteles részt venni. Pontos idejét az éves munkatervek rogzitik.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos programok:

a. Az iskola hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
jo hirnevének Oregbitése, megoérzése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felel6soket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg a
munkako6zdsség-vezetok, didkonkormanyzati vezetd javaslata alapjan.

b. Az iskola hagyomdnvos kulturilis és tinnepi rendezvényei:

Iskolai rendezvényeink :

I. Egészség és kornyezetvédelmi projektek az okoiskolak halozataba valo

bekapcsolodassal.

* Szelektiv hulladékgyiijté akciok: A kornyezetvédelmi neveléssel Osszhangban

tanévenként tobb alkalommal (6Sszel €s tavasszal) a didkonkorményzat papir- és

elemgytijtést rendez.

* A Fold napja és egyéb zoldnapok: A kozvetlen kornyezet alaposabb

megismerésével, védelmével szolgaljuk a kdrnyezeti nevelést.

* Egészség-nap: Ezzel a rendezvénnyel az egészséges életmdd elveire szeretnénk

jatékos modon felhivni didkjaink figyelmét.

Il. Kulturalis programjaink

*

Iskolankban a didkszinpad és az iskolagaléria a rendezvények dekorativ
szinterei. Megorzésiiket és fejlesztésiiket a jovoben is fontosnak tartjuk.
Marton nap:

Adventi késziilodés:

Rajzpalyazatok, kiallitasok

Magyar kultira napja: E rendezvény célja, hogy felhivja a tanulok figyelmét
a nemzeti kultara értékeinek megbecsiilésére, apolasara.

Farsang: E tavaszkdszontd rendezvénnyel Otvozni kivanjuk a népi

38



DIADAL UTI ALTALANOS ISKOLA

hagyomanyokat és a didkok szérakozasi igényeit.

Husvéti késziilodés:

Diadk-onkormanyzati délutanok: A didkok szabadidds programkinélatat
gazdagitja a jatékos vetélkedokkel 6sszekotott zenés délutan és vasar.
Diadal-nap: A didkonkormanyzat javaslata alapjan és szervezésében a
gyermeknaphoz kapcsolddva szines programokkal varjuk didkjainkat.
Evadzaro iskolagala: Az évet lezaré olyan miisoros rendezvény, melyen az év
soran sziiletett legsikeriiltebb szinpadi produkciok keriilnek ismét bemutatasra

szulok elott..

I11. Sportnapok

*

*

*

Mikulas Kupa, osztalyok kozotti focibajnoksag
Partizanbajnoksag osztalyok kozotti kidobds verseny
Csaladi sport déleléttok: Ezekkel a vetélkedd jellegli jatékokkal kivanjuk

erdsiteni az iskola és a csalad kapcsolatat.

Tanitasi id6 alatt szervezett iinnepeink:
Iskolai iinnepeink: tanévnyit6 és tanévzard linnepély
Nemzeti iinnepeink: oktober 23., marcius 15.
Egyéb iinnepeink:
Ballagas: Bulcsuzé nyolcadikosaink szamdra a mindenkori hetedikesek
iinnepséget tartanak.
Oktober 06., Mikulas, osztalykaracsony, anyak napja, Nemzeti

oOsszetartozas napja junius 04.

c., Az iskolaszintii versenyek, rendezvények:

Szaktargyi vetélkeddk, kulturdlis bemutatok, sportversenyek, héazibajnoksagok,
olvasasi ¢és helyesirasi verseny, feladatmegoldd verseny, alapitvanyi palyazatok,
osztaly klubdélutanok. A didkok részvétele onkéntes.

A hazi fordulét kovetden a felmend rendszerti verseny keriileti, fovarosi vagy
orszagos forduldjara bejutd didktdl elvarja az iskola, hogy képességei szerint
képviselje az iskolat.

A tobb versenyen kiemelkedd eredményeket elérd didkokat az iskola igazagtoja a
ballagason illetve a tanévzar6 tinnepélyen konyvjutalomban részesiti.

d., A hagyomanyapolas kiilséségei:

Az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken a nemzeti z&szlot hasznaljuk, amit
az épiilet falan elhelyezett tartokba kell kitenni.
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e Az iskola tanuldinak kotelezo linnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, sotét alj (kék, fekete)
- figk: fehér ing, s6tét nadrag (kék, fekete)
o (¢l az esztétikus megjelenésre és egységességre torekves

A tanuldk rendszeres egészségugyi ellatasanak rendje:

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az egészségligyl szolgalattal és segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres orvosi vizsgalatat. A megallapodas biztositja az iskolaorvos és a védono rendelését
az iskoldban heti egy alkalommal, és a tanulok egészségiigyi allapotdnak ellendrzését,
szlirését kiilonbozo teriileteken. A kotelezd véddoltasok beadasat is segiti az iskola.

A tanulok fogaszati ellatdson vald részvételét a gyermekfogaszat kérésére, eldzetes
egyeztetés utdn az iskola szervezi meg. A didkok részvétele kotelezd, de mas gyermekfogész
szakorvos 4ltal irt hivatalos igazolas, mely tanusitja, hogy a gyermek rendszeresen jar
fogorvosi kezelésre, elfogadhato, és felmentést ad a kezelés aldl.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A szlir6vizsgalatok idépontjardl a sziiloket eldzetesen értesiteni kell a hazirendben
meghatarozott modon.

Amennyiben egy gyermeknek az iskolai tartozkodas idején rendszeres gyogyszerezésre van
sziiksége, a szlld irdsban kérheti a gyermek nevel§jét a gyogyszerezésre. Eseti
gyogyszerezésre akkor keriilhet sor, ha a gyermek hirtelen beldzasodik és a gyermekorvos —
figyelembe véve a gyermek esetleges gyogyszerallergidjat — ezt eldirja. A sziilét és az
iskolavezetést a tanul6t feliigyeld pedagdgusnak haladéktalanul értesitenie kell.

Egyéb esetekben az iskola nem vallalja a gyerekek gyogyszerezését, beteg vagy betegség
gyanus gyermeket a sziild ne hozza, ne kiildje iskolaba.

A nemdohanyzok védelme érddkében

A 1999.¢évi XLII. t.(2.§ 4) értelmében az intézményen beliil még annak udvaran sem szabad
dohanyozni. Az iskola felnétt alkalmazottainak iskola teriiletén kiviili dohanyzo6 helyérél az
iskola igazgatdja dont.

Etkezési téritési dij befizetésérol:

Az étkezési téritési dijakat havonta eldére, minden ho 21-ig kell befizetni a kovetkezd
hénapra.

Az étkezés lemondasa utdlagosan nem lehetséges.

Betegség esetén, a megbetegedés masodik napjan 9.00 oraig fogadjuk el az étkezés
lemondasat.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat talfizetésként a kovetkezd
honapra elszamolja, vagy ha az nem lehetséges, a sziild részére postai Uton visszajuttatja, ha
az étkezést a sziild 2 nappal eldre a menza illetve a napkdzis €tkezést nyilvantartd titkarsagon
mondhatja le. Az étkezési téritési dijakat az Onkormanyzat megbizott altal a kijelolt
dolgozdja, a honlapon nyilvanosan kozzétett befizetési napokon havonta szedi be. Ha a tanul6
betegsége, vagy hosszabb tavolléte miatt lemondta az étkezést, akkor ezt tulfizetésként
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kezeljiik és a kovetkezd havi étkezési téritési dijnal beszamitjuk. A lemondas személyesen,
vagy irasban ill. telefonon az iskola titkarsagan lehetséges. A kovetkezd napi étkezést a
lemondas napjan reggel 08.45-ig kell lemondani.

Az iskolai tankonyvellatas, tankonyvrendelés és a tanuloi
tankonyvtamogatas rendje
1. Jogszabalyi hattér

A tankonyvellatads rendje 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, a 2011. évi CXC.
torvény a koznevelésrol, a 2001. évi XXXVII torvény a tankonyvpiac rendjérol, 1998. évi
LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol, a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, a
23/2004.(VIIL.27.) OM rendelet, a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet (a tankonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol) figyelembevételével késziilt.

2. Az iskolai tankonyvellatas, tankonyvtamogatas rendje

1.) Az iskolai tamogatdsi és megrendelési igények felmérésének folyamata
Az iskola igazgatoja minden év janudr 10-éig felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankOnyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol —torténd
tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé
a) esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankdnyveket,
b) esetében kell biztositani a tankdnyvtdrvény szerinti normativ kedvezményt,
c) igényel és milyen tipust tankonyvtamogatast az a)-b) pontokon til.
Az a)-b) pont szerinti igényeket igényl6lapon lehet benytjtani
A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év januar 20-4ig tdjékoztatja neveldtestiiletet,

az iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkormdnyzatot, és kikéri a véleményiiket az
iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar 25-
¢ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatds rendjét, és errdl tijékoztatja a sziilét, vagy a
nagykoru cselekvéképes tanulot.

Az iskoladba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozéds napjaig kell
elvégezni.

Az iskola kezdeményezi a tankOnyv- €s tanszerelldtds tdmogatisanak megallapitasat a
fenntartonal azon tanuldok részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

2.) Ingyenes tankényvek
Az iskolai tankonyvvasarlashoz nyujtott fenntartdi tdmogatasbol elsOsorban a normativ
kedvezményeket biztositjuk.

Amennyiben a normativ igények teljesitése utan marad tankonyvtamogatasi 0sszeg, akkor a
fennmarad6d 0Osszegbdl tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok, elektronikus adathordozén rdgzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv
vasarlasara forditjuk. Ennek 6sszege nem lehet tobb az iskola részére tankonyvtamogatas
céljara juto teljes Osszeg huszonot szazalékanal. A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus
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adathordozon rogzitett tananyag az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba
allomanyaba keriil. Amennyiben tovabbra is rendelkezésre all tankonyvtamogatési Osszeg,
akkor tamogathatok a normativ kedvezményre nem jogosult tanuldk, tovdbba a tanuldi
munkatankdnyv, munkafiizet megvasarlasdhoz tamogatas nyujthatdo. A maradvany Osszeg
felhaszndlasara a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds €s a Sziil6i Munkakdzosség véleményét
ki kell kérni.

a) Teéritésmentesen kapjik a tankényvet

2011. évi CXC tv. 46. § (5) bekezdés alapjan: az elsotdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a
nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gyogypedagodgiai nevelés-oktatasban az allam biztositja,
hogy a tanul6 szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

2011. évi CXC tv. 97. § (22) bekezdése alapjan a 46. § (5) bekezdés szerinti téritésmentes
tankonyvellatast elsd alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsé évfolyamra beiratkozott
tanuldk szamara, ezt kovetden felmend rendszerben kell biztositani.

b) Normativ tamogatasra jogosultak
Annak a tanulonak aki

a) tartosan beteg, (az a tizennyolc évesnél fiatalabb gyermek, aki a kiilon
jogszabalyban meghatarozott betegsége, illetve fogyatékossaga miatt allandd vagy
fokozott feliigyeletre, gondozasra szorul,)

b) a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c) harom vagy t6bb kiskor, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil

a tankonyvek ingyenesen allnak rendelkezésre. Ez torténhet az iskolatdl torténd tankonyv-
kolesonzes, napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt
tankonyvek biztositasa, illetdleg tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tdmogatas
utjan.

A gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild — neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy
mas bentlakdsos intézményben nevelkedd — ideiglenes hatéllyal elhelyezett, atmeneti vagy
tartos nevelésbe vett tanulo utdn nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény!

Az allam altal biztositott ingyenes tankonyvek — a munkafiizetek kivételével — az iskola
konyvtari allomanyaba keriilnek, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezelddnek, €s a tanuld részére a tanév feladataihoz tankonyvkolcsonzés ttjan
rendelkezésre bocsatjuk.

A hasznalat joga: a tanul6i jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantdrgybol vizsgat
lehet vagy kell tenni. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni
a rendeltetésszerli hasznélatbol szarmaz6 értékcsokkenést. A kolesonzott tankonyvet a tanulod
megvasarolhatja.

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankOnyv-értékesitéssel, a tankdonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével Osszefiiggd kérdéseket az iskola hazirendje szabalyozza

3.) Igénylolap
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Az igényldlap benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald
jogosultsadgot igazold iratokat az iskola titkarsagan. A bemutatds tényét, valamint az irat
tipusat/kiallitojat az iskola ravezeti az igényldlapra.

A kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szold igazolds; (ez lehet bérjegyzék, pénzintézeti
szamlakivonat, postai igazoldszelvény is)

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi
potlék folyodsitasardl szolo igazolas;

c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértéi és rehabilitiacios bizottsag
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szol6 hatarozat.

3. Az iskolai tankdonyvrendelés
1.) A tankényvek kivalasztasanak elvei
A pedagdgus a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével
kivélasztja az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és
mas felszereléseket, azzal hogy

a) amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet
kivételével barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozdsdban van olyan tankényv,
amelyet a tartos tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miiveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartos tankonyvek koziil valaszt.

b) iskola milyen segitséget tud nydjtani a sziilo1 kiadasok csokkentéséhez.

2.) Sziiloi tajékoztatds, vélemények kikérése

A tankonyvrendelésrdl, annak végleges elkészitése eldtt, az iskola kikéri a véleményét a
Sziiléi Munkakozosségnek, kiilonosen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére
tekintettel.

Az iskola tajékoztatja a sziiloket a végleges elkészités elétt az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvekrdl, azok dssztomegérdl.

A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsait mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

3.) Az iskolai tankéonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést az iskola a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont egyidejli
tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellatod altal mikodtetett
elektronikus informacids rendszer alkalmazéaséaval valdsitja meg az alabbiak szerint:

a) a tankdnyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,
b) a tankonyvrendelés modositasdnak hatarideje junius 15.
¢) a potrendelés hatarideje szeptember 5.

4.) Kolcsonzés

Az iskola legkésobb majus 31-ig (az iskola honlapjan) kozzéteszi azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok
kiko6lcsondzhetnek.

5.) Iskolai tankéonyvfelelos

Az iskola igazgat6ja nevezi meg a tankonyvfeleldst, a tankonyvrendelési folyamat kezdete
elott.
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Az iskolai tankonyvfelelés feladata: az iskolai tankOnyvellatds megszervezése ¢€s
lebonyolitasa, amely a Konyvtarellatd altal beszerzett és az iskoldkhoz leszallitott
tankonyveknek a tanuldk €s az iskolai konyvtar részére torténd atadasat, a sériilt, elveszett,
hibas tankonyvek potlasa és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak ellatasat, illetve az
ehhez kapcsolodd adminisztrativ €s elszamolasi feladatok elvégzését jelenti. Biztositja, hogy
az iskoldban alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére
megvasarolhatok legyenek.

Az iskolai tankonyvfeleldst munkajaért dijazas illeti meg. Ennek mértéke a Konyvtarellato
javaslata alapjan az oktatastigyért felel6s miniszter altal megallapitott mértékii jutalék.

6.Tankonyvellatdsi szerzodés
Az iskola a tankonyvellatasi szerzddést a Konyvtarellaté Kiemelten Kozhaszni Nonprofit
Korlatolt Feleldsségti Tarsasaggal (1134 Budapest, Vaci ut 19. ) koti meg.
1. A tankéonyv-értékesités menete
Az 1j tanévi tankonyvek megvételének/atvételének idOpontja altalaban augusztus vége. Az
atvétel pontos idopontjat és helyét a tankdnyvosztas elétt legalabb 1 héttel kozzé tesszik az
iskola hirdetdtablain valamint honlapjan.
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VIL.RESZ

Az iskola kiils6 kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében ¢és egyéb iligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld0 munka kiillonbozd szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztisu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médja
A kapcsolattartds a hivatali ligyintézés szabalyai szerint zajlik levelezés, telefon és személyes
talalkozasok alkalmaval:
o koz0s értekezletek tartasa
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
kozos tinnepélyek rendezése
intézményi rendezvények latogatasa
hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsd kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

e a mikodtetd XVII. ker. Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala és

Képviseldtestiilete,
e a fenntartdo Klébersberg Intézményfenntarté Kozpont XVII keriileti
Tankertilete

a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kdzoktatési intézménnyel,

kozépfoku oktatasi intézményekkel,

az SNI-s tanulok vizsgalataval foglalkoz6 szakértéi bizottsagok,

a XVIL ker. Pedagogiai Szolgalattal,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

az EGYMI Modszertani K6zpont és munkatarsai

Nevelési Tanacsado

Gyermekjoléti Szolgalattal,

a csaladsegitd kozponttal,

az intézményben hitoktatast végzo egyhdzakkal,

a lakokorzetben miikodo polgari korokkel és miivelddési hazakkal,

A Vigyazd6 S Miivelddési Haz és intézményei kiilondsképpen rakosligeti
Csekovszky Arpad Miivelddési Hazzal egyiittmiikodési megallapodast kotott
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az iskola kozmiivelddési feladatok részbeni ellatdsara. Az Onkormanyzat
képviselo testiilete ezt a tevékenységet tamogatja.

Go6zon Gyula Szinhaz

Magyar Voroskereszt XVII. ker-i szervezete,

Foglalkozés-egészségiigyi Szolgalat.
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VIl.rész

Az intézmény gyermekvédelmi tevékenysége és a Gyermekjoléti
Szolgalattal valé kapcsolatrendszer formaja, modja

A gyermek nevelésére elsdsorban a csaladja jogosult és koteles, amelyhez segitséget nyu;jt
az allam és az onkormanyzat.

A csalad életébe torténd beavatkozas kizarolag akkor engedheté meg, ha a gyermek
érdekében elkeriilhetetlen.

A neveld - oktat6 intézmények gyermekvédelmi feladatait alapvetden a kdznevlési térvény
szabalyozza. A torvény altalanos szabalyként a gyermeki jogok védelmét mindazok szamara
kotelességgé teszi, aki gyerekek nevelésével, oktatasaval, ellatdsaval, ligyeinek intézésével
foglalkozik. Az intézménynek kozre kell mitkkddnie a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, és ennek sordn egyiittmiikddik a gyermekjoléti
szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatdo mas személyekkel,
intézményekkel és hatosaggal.

Az iskolaban olyan légkort, olyan igazgatasi, pedagdgiai tevékenységet kell
kialakitani, amely eleve kizarja annak lehetdségét, hogy barmelyik gyerek, barmilyen
oknal fogva hatranyos, kitaszitott helyzetbe keriiljon.

A tanulokat és sziileiket tanév kezdetekor irdsban tajékoztatni kell a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds személyérol, és elérhetdségérdl, fogaddorai rendjérol.

Az iskola hirdet6tablajan kihelyezésre keriilnek a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
fontosabb intézmények cime, telefonszama.(Gyermekjoléti szolgélat, Nevelési Tanéacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, Csaladsegitd, stb.)

A gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenység magaban foglalja:

a csaladdal, sziilékkel, gondozokkal valo kapcsolattartast
a tanuloi szervezetek segitését
a tanulok személyes jogainak tiszteletben tartasat
tajékoztatast a jogaik gyakorlasdhoz sziikséges informaciokrol

e napkozi, ill. feliigyelet biztositasat.
A gyermek - és ifjisagvédelemmel kapcsolatos tevékenységért els6sorban az iskola
igazgatoja a felelds.
A vezetOség, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott munkatars és a Gyermekjoléti
Szolgalat képviseldje havonta egy alkalommal rendszeresen konzultal a gyermekeket érintd
iigyekben, de soron kiviili, stirgdsségi megbeszélésekre is sor keriilhet, tovabba sziikség
esetén allando napi kapcsolattartasra.
Az iskolai gyermekvédelem az elsé fontos jelzérendszer kell, hogy legyen.

A pedagogus kotelezettsége ezen a téren:

e mikodjon kozre a gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében

e vegye ¢észre, figyeljen fel a tanul6 rendellenes viselkedésére

e jelezze az észlelt problémat a gyermekvédelmi feleldsnek
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A gyermekvédelmi felel6s feladata:
- a pedagogus, osztalyfonok figyelemfelhivasa nyoman jelez az igazgatonak,
- beszélgetést kezdeményez a gyermekkel
- felveszi a kapcsolatot a sziilokkel, neveldkkel, gondozokkal
- Amennyiben iskolai eszkozokkel nincs lehetdség a megfeleld segitségnyujtasra:
e azonnal jeleznie kell a Gyermekjoléti Szolgalat fel¢ idében, (amikor a probléma még
kezelhetd, megoldhat6 az adott lakoteriileten beliil).
e biztositania kell az informacidaramlast
e aszakmai értekezleteken részt kell vennie
Ha a Gyermekjoléti Szolgéalat nem tudja megoldani a jelzett problémat, védelembe vételre
javasolja a gyermeket.
A gyermekvédelmi felelés feladata ilyen esetekben:
e részt venni a targyalasokon
e javaslatokkal segiteni a probléma megoldasat
e az eldirt szabalyok, betartasanak, betartatasanak figyelemmel kisérése, eldsegitése
e rendszeres jelzés - heti gyakorisaggal-nyujtasa a hivatal felé.
Tovabbi fontos tennivalok:
e az atmeneti nevelésbe kertilt tanuld targyalasain valo részvétel,
e helyzetleiras adasa,
e javaslattétel
e ¢s kapcsolattartas a Gyamhivatallal
A gyermekvédelmi felelds feladatai megsziinnek azzal a gyermekkel kapcsolatban, aki kikertil
az iskolai tanul6i nyilvantartasbol.

A gyermekvédelmi intézkedés, beavatkozas stratégiaja

— Kiszlrés (a helyzetfeltaras nyoman)

— Informaciogylijtés: adatok felvétele, kornyezettanulmany (csalad, iskola,
csoporttarsak, baratok stb. bevonasaval)

— Kotelezd csaladlatogatas az elsd osztalyban, a felsé tagozaton pedig a problémas
csaladokat ujra kell latogatni.

— A probléma megoldasi javaslatai és feleldseinek rogzitése

— A terv megkonzultalasa az érintettekkel

— Végrehajtds, a megoldasban segitségként szamba vehetd személyek, szervek
bevonasaval, egyiittmiikodésével

— Eldre meghatarozott idépontban: a valtozasok értékelése, a sziikséges intézkedések
megtétele

A gyermekvédelmi felel6s eljarasrendszere

— A munkakori leirds szerint az SZMK, a tanulok és sziileik tajékoztatasa a
gyermekvédelmi felelds személyérdl, fogado orajardl €s elérhetdségérol

— A veszélyeztetettség megeldzésére figyelni a prevencios palyazatokat.

— Egyiittmlikodik az osztalyfonokkel a veszélyeztetett gyermekek esetében

— Részt vesz az igazolatlanul hianyzok illetékes korményhivatal felé tett
feljelentésének megirasaban

— Esetmegbeszéléseket szervez a sziilokkel, osztalyfonokokkel, a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsaival, iskolavezetéssel

— Képviseli az iskolat a védelembe vételi targyalasain a Gyermekjoléti Kézpontnal
¢s Gyamhivatal megkeresésein.
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Biztositja a rendszeres informaciocserét a csaladgondozok és az iskola kozott.
Rendszeresen kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Kozpont munkatarsaival.

A veszélyeztetett és védelembe vett gyerekekkel kapcsolatos {igyekben
folyamatosan konzultal a mas teriileten dolgoz6 szakemberekkel is.

A gyermekvédelmi problémak kezelésének iskolai lehetéségei

A tanitok, az osztalyfonokok és a gyermekvédelmi felelds a gyermekvédelmi
esetekrdl pedagogiai jellegli esetelemzést, cselekvési tervet készit, amennyiben az
eset megoldasa a szokasos eljarasrendszertdl eltérd. A cselekvési terv megvitatasa
az osztalyfonokkel és az iskolavezetéssel.

A tanitok és az osztalyfonokok feladatai, eljarasrendszere

Tajékoztatasi kotelezettség a sziilok felé a hatranyos helyzetli és halmozottan
hatranyos helyzetli tanuldi statuszrol és a bejelentés modjardl. (az érintett sziild a
lakohely szerint illetékes jegyzonél tehet nyilatkozatot)

A tanév elsd sziildi értekezletén tdjékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felelds
személyérol, fogado orajarol, elérhetdségérol.

A sziilék problémdinak feltardsa ért0 meghallgatassal, egylittmikodve a
gyermekvédelmi feleldssel

Esetleges csaladlatogatas sziikség szerint (év eleji munkatervbe beépiti)

Az igazolatlan hianyzasok jelzése a gyermekvédelmi feleldsnek, a szabalysértési
feljelentés megirdsa a gyermekvédelmi feleldssel kozosen.

A hatranyos helyzet enyhitésére kiilonbozd szabadidds programok szervezése

A problémas esetekben feljegyzéseket készit a sziildvel folytatott beszélgetésekrol,
amit a beszélgetésen résztvevok aldirnak.

A beilleszkedési zavarral, magatartadsi rendellenességgel kiizdé tanulokkal kapcsolatos

feladatai:

Szoros kapcsolat kiépitése a sziilokkel. A sziilok tapintatos szembesitése gyermek gondjaival
Az eset jellegétol fliggden fokozatosan bevonjuk a segitd szervezeteket. A tanitok feleldssége
a legnagyobb, mivel 6k talalkoznak elészor a deviancia jeleivel.

Tanitok, szaktanarok feladata:

— A hatranyos helyzetl illetve veszélyeztetett tanuldk koziil a tehetséggondozas lehetdségei,
formai:

O O O O O

Tanora

Szakkor

Kulturalis verseny

Napkozi

Tanulmanyi és sportverseny

A tanulési nehézséggel kiizdd tanulok felzarkoztatasat segitd program:
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- A pedagdgus felhivja az osztalyfonok figyelmét a teljesitmény zavarral kiizdd
tanuld problémajara. Az osztalyfonok iranyitja a Nevelési Tandcsadoba vizsgalatra a

gyermeket.

- A pedagodgus biztositja és szorgalmazza a tanuld fejleszté foglalkozasokon vald

részvételét

- A pedagdgus feladata tovabba,: szorosan egyiittmikodik a fejleszté pedagdgussal

¢s szlikség esetén részt vesz a fejlesztésben

- A pedagbdgus feladata a szakértéi vélemény alapjan magéantanuldi statuszba
helyezett gyermekek felkészitése, vizsgaztatasa.
- A pedagogus részt vesz a sajat szaktertileten jelentkezd teljesitményzavar pontos

leirasaban

Hatranyos helyzet:

- Anyagi ok
— Miivelddési hatranybol eredd ok
— Egészségiigyi ok

!

Még nem veszélyezteti a gyermeke
személyiségfejlodését, de a hatranyok
enyhitése a prevencié érdekében rendkiviil
fontos!
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Veszélyeztetettség:
— Anyagi okok
— Halmozott hatranyok
— Devians, erkolcstelen csaladi
kornyezet
— Gyermek elhanyagolasa,
bantalmazasa stb.

l

Mar veszélyezteti, akadalyozza a gyermek
egészséges testi-lelki — szellemi-erkdlesi
fejlodését.



(Minden veszélyeztetett gyermek hatranyos helyzeti, de nem minden hatrdnyos helyzetii
gyermek veszélyeztetett.)

EGYMI Médszertani Kézpont és Nevelési Tanacsadé

Iskolank a szakszolgalati munkatarsak munkajahoz megfeleld lehetéséget teremt.
Biztositjuk kollégaink tajékoztatasat és felkészitését az egyiittmiitkodéssel kapcesolatban.
Ez az egyiittmiikddés az SNI-s és BTM-es tanulok szakszerli egyéni illetve kiscsoportos
fejlesztését biztositja.

A kollégaink és a szakszolgalati munkatarsak kozt rendszeres szakmai konzultacié folyik a
fejlesztéssel és a tanulok értékelésével kapcsolatos tennivalokrol.

A szakszolgalati pedagdgus munkajnak szabalyozasa, ellendrzése és értékelése

anyainézetének feladata.
VIll.rész

Rendkiviili események esetén sziikséges teendbk

1., A fenyegetd telefonos bejelentkezést vagy a rendkiviili esemény észlelését kovetden az
iizenetet atvevd vagy a veszélyt észleld személynek kotelessége azonnal jelentést tenni errdl a
tényrol az iskolavezetés jelenlévo tagjanak.

2., Az igazgato vagy helyettesei jovahagyo dontése utan eldszor a renddrséget kell értesiteni a
fenyegetésrol, majd roviddel ezutan hat egyenletesen hosszu csengdszoval (------ ) jelezni kell
az orat tartd nevelOknek a veszélyt. Ha az iskola igazgatoja adott pillanatban nem tartozkodik
az intézményben, akkor a riasztds meginditasat kovetden értesiteni kell 6t a riadordl
telefonon.

3., A tanarok az osztaly fegyelmét fenntartva Osszecsomagoltatjak a diakokkal a
felszerelésiiket, s a tlizriad6d tervben vagy a Katasztréfavédelmi Prevenciés Programban
meghatarozott rendben ¢és Utvonalon hagyjék el az épiiletet. A teremben nem maradhat sem
taska, sem kabat, kivéve azokat a csomagokat, amik gazdatlanok. E targyak meglétét lent, az
udvaron jelenti a csoporttal leérkez6 az illetékes hatosagi személynek.

4., Az udvari gylilekezékor a tanar a naplobol ellendrzi a rabizott csoport névsorat, ellendrzi,
hogy a hianyzok az iskolaépiileten kiviil vannak-e. Rogziti a naploban ezt a tényt.

5., A didkok mindaddig az udvar kijelolt helyén vagy egyéb szamukra kijeldlt, biztonsagos
helyen tartézkodnak a riadokor csoporthoz beosztott neveldvel, amig az illetékes szakhatosag
illetékesei a megfeleld intézkedést megteszik.

6., Az igazgato a vizsgalat eredményétdl fliggben rendelkezik a tovabbi teenddkrol.

7., A rendkiviili helyzet miatt kiesé ordkat egy, az igazgatd altal meghatarozott iddpontban
potolni kell.

1., A bombariado jelzése

Bombariado esetén értesiteni kell a Renddrséget a 107 vagy a 256 38 23 telefonon. K6zdlni
kell:
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— az intézmény nevét, helyét, cimét
— a bejelentd nevét, telefonszamat

A jelzés modja

— Ha elégséges 1d0 all rendelkezésre, az iskolaradiot hasznaljuk. A radidval el nem érhetd
helyiségekben tartozkodokat éldszoban kell értesiteni, riasztani.
— Amennyiben nincs erre elegend6 id6, a tiizriadd csengd jelzését kell alkalmazni.

2.) Tennivalok bombariado, rendkiviili esemény, katasztréfahelyzet esetén
- Bombariadd, rendkiviili esemény, katasztrofahelyzet esetén az oOrat tartd nevel6k
kotelesek gondoskodni a tanuldk gyors, panikmentes kivonulasarol.
- A menekiilési Utvonalak és a gylilekezéhely azonos a Tiizriadd Tervben
meghatarozottal.
- Minden tanul6 vigye magaval a taskajat, felszereléseit.
- A nevel6k vigyék magukkal az osztalynaplokat.
- A portas az iskola elsO €s hatsé ajtajait is kinyitja a zavartalan kivonulas érdekében.
- Az épiiletet minden dolgozo és tanul6 koteles elhagyni.
- A renddrség megérkezéséig az igazgatd, és a munkavédelmi felelds az iskola bejaratanal
var.

3.) Egyéb utasitasok
- Bombariadé esetén a Renddrség tdjékoztatdsaért és a sziikséges intézkedésekért az
igazgato a felels (tavollétében a helyettese).
- A riasztasi, mentési, kivonulasi munkakat az igazgatohelyettes iranyitja.
- A fegyelem fenntartdsdért és a rendezett kivonuldsért a tanuldcsoportokat vezetd
neveldk a feleldsek
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| X.rész

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6-balesetek
megelbzésében, illetve baleset esetén (az intézményi védo, 6vo
eléirasok)

A fenntarto feladata:

Ellendrzi a kozoktatasi intézmény miikodésének torvényességét, ezen beliil a tanuldbalesetek
megeldzése érdekében folyo tevékenységet, az erre irdnyul6 intézkedéseket.

A nevelési - oktatasi intézménynek gondoskodnia kell:

e arabizott gyerekek, tanulok feliigyeletérol
e anecvelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
e atanulod és gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasarol és megsziintetésérol
A nevelési - oktatasi intézmény térvényi rendelkezés szerint:
e kivizsgélja és nyilvantart ja a tanulo - €s gyermekbaleseteket
e teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget
e abalesetrdl a KIR rendszerben jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet az igazgato ir ala,

s megkiildi a sziilonek.

Az intézményvezeto feladata:

Felelds a tanul6 - és gyermekbalesetek megeldzéséért Iranyitja a megeldzéssel kapcsolatos
tevékenységet

Az intézményvezetd ezt a feleldsséget €s iranyitd feladatat esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazott jara atruhazhatja.

A vezet6ség feladatai oktatas- nevelés feltételeinek biztositasa terén:

e Dbiztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd fizikai kornyezet kialakitasa

o veszélyforrasok kikiiszobolése, ill. csokkentése (pl. cstszasmentes jarofeliilet)

e ergonOmiailag megfeleld butorzat biztositasa (€letkori sajatossdgokat figyelembe véve)

e a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges eszkozok iddszakos ellendrzése, ill. ellendriztetése
stabilitas, tartossag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbol

e atanuldk folyamatos felligyeletének biztositasa (tanitas elétti tigyeletben, tandrakon,

orakdzi sziinetekben, napkoziben, ill. napkozi utani tigyeletben.

Az orakozi sziinetekben kijelolt pedagdgusok, pedagogiai asszisztensek vigyaznak a tanulok
testi épségére mind az udvaron, mind a folyosokon, vagy az étkezéhelyiségben. Utolsé tanora
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utan a napkozis tandr veszi at a tanuldkat, s a napkdzi befejezéséig az 6 feleléssége a tanulok
felligyelete.

A személyi feltételek biztositasa terén

A munkavallalok csak akkor allhatnak munkaba, ha megfeleld szellemi, testi, lelki
allapotban vannak (a munkavégzo képességet nagyon hatranyosan befolyasold gyogyszer

szedése vagy ittassag esetén tilos a munkaba allas, az alkoholszondas ellenérzés eldirasait lasd
lejjebb.)

Egvéb feladatok

e Tlizvédelmi riado tartdsa, menekiilési utvonalak kiprobalasa, ellenérzése

e A vészkijaratok, menekiilési utvonalak szabadon tartdsa, nyitva tartdsuk ellendrzése

e A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartatésa.

e A pedagbdgusok, (és mas dolgozok) munkdjanak ellendrzése, eleget tettek-€ az
osztalyfonokok a tanulok balesetvédelmi tdjékoztatasa kotelezettségeének, s

megfeleléen dokumentaltdk ezt

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatban

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik ¢és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit az
iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket és rendszabalyokat,
viselkedésformékat
A neveldk a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, a baleset- megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A pedagogus feladatai:

Nevelo és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi épségének
megovasarol.

A tanuldk tdjékoztatdsa:

o egészsegiik, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok ismertetése

veszélyforrasokra figyelemfelhivas (kornyezeti: udvar, folyosd, 1€pcsdk, tornaterem,

stb. tantargyakhoz kapcsolodo, pl. technika, testnevelés)

tilos, és elvarhatd magatartasformak megbeszélése

teenddi baleset elofordulasa esetén
A tajékoztatas ideje:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki 6ran ismertetni kell:
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e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
e a hazirend balesetvédelmi eldirasait
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendoket, menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét

Sziikség esetén, pl. kirdndulas, rendezvény elott, baleset el6fordulasa esetén, ill. valamilyen uj
kockazati tényezd felmeriilésekor illetve az iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tarak,
papirgyijtés, tdborozasok, muzeumlatogatasok, stb.) eldtt is kotelezo tajékoztatast tartani.

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

A tajékoztatds modja: a tanulok életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden.

A pedagogus feladatai:
e atanuldk tijékoztatasanak pontos dokumentélasa, hidnyzok esetén potlasa szervezése

o feleldsok kijelolése, munkajuk konkrét megbeszélése

e atanuldk altal elsajatitott balesetvédelmi, balesetmegeldzd ismeretek megértésének
ellendrzése, szamonkérés

e az osztalyfonokok sajat termiikben iddszakosan ellendrizzeék a konnektorok, lampak,
lampaburak allapotat

e minden pedagogus ellendrizze az altala hasznalt eszk6zok allapotat,
balesetveszélyességét rendszeresen, kiilonos tekintettel a technika és a testnevelés
orakon igénybe vett eszkdzokre

e képességeihez mérten lassa el a rabizott tanulok feliigyeletét
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, technika, kémia) baleset megel6zési
feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
A hazirend tartalmazza az egyes helyiségek hasznalati rendjét, ahol balesetveszélyes
tevékenység ill. helyzet fordulhat eld.

A felsoroltakon tul minden munkavallaléra vonatkozo feladatok:

- barmilyen rendellenességet, hibat, kockazati tényezot észlel, jelezze az

- igazgatd felé, ill. a munkavédelemmel foglalkozé kollega felé haladéktalanul

- amennyiben kerékparral érkezik, jarmi{ivét az erre a célra kijeldlt helyen tarolja,

- az iskola gazdasagi udvaran csak az alabbi dolgozok parkolhatnak: gondnokok, iskolai

szallitast végzd személyek.
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Iskolan kiviili tanitasi formak, szabadidés tevékenységek,
rendezvények

Kirandulasokon, iskolan kiviili programokon, rendezvényeken az osztalyfonok, €s a kisérd
tanar( ok) a felel6sok a tanuldk feliigyeletéért.

A tanulo feladatai

o fegyelmezett magatartast tanasitson, tartsa meg: a foglalkozasok rendjét a helyiségek
¢s az intézményhez tartozo terliletek hasznalati rendjét az intézmény szabalyzatainak
eldirdsait

e az cldirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az oktatds soran hasznalt
eszkozoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit

e Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét

e sajatitsa el és alkalmazza az egészséget és biztonsagat védo ismereteket

¢ haladéktalanul jelentse a feliigyeletet ellatdé pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak,
ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet, ill. balesetet észlelt, tovabba ha megsériilt (és képes arra, hogy

sériilését jelentse)

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkaveégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék (ellendrzések) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék 1dOpontja: tanév eleje tanév vége aktualis probléma észlelésekor
Az ellendrzésbe bevont dolgozokat az igazgato valasztja ki.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie
e ha sziikséges orvost kell hivnia

e abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az éppen bent tartézkodd
iskolavezetonek

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélyben részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétleniil hivjon
orvost, €s a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént barmilyen balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet (sériilést) kivaltdo okokat, s hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében, s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
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Tanuléi rosszullét esetén amennyiben sziikséges egy ped. asszisztens elkiséri a gyermeket a
szomszédos gyermekorvosi rendeldbe. Az osztalyfonok vagy helyettese telefonon értesiti a
szll6t, beirja az eseményt az ellendrzébe és a naploba. A sziild kérésére a gyermek
hazaengedhetd, ill. allapotatol, ¢letkoratol fiiggden hazakiséri egy ped. asszisztens.

A tanuldk egészségi allapotaval kapcsolatos belsd intézkedésekrdl, a tanulok
gyogyszerezésérol a 4.6. pontban tettiink emlitést.

A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei

1. A tanulo- és gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon til gyogyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési - oktatdsi intézmény Orzi meg.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

4. A nevelési - oktatasi intézménynek a stlyos tanulobaleseteket telefonon, faxon vagy
személyesen azonnal be kell jelentenie a rendelkezésére 4ll6 adatok kozlésével a
fenntartonak. Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

5. Az iskola igény szerint biztositja a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

6. Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére. Az iskolai nevel0 - oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az
iskola munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

A nevelési - oktatasi intézménv kartéritési feleldssége

Az iskola a tanulok elhelyezésével tanuloi jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel
Osszefliggésben okozott karért vétkességére valo tekintet nélkil teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Magyar Kozt. Polgari Torv. konyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési - oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor
menteslil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikdési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Az alkoholszondas ellenorzés elbirasai

e Az iskola teriiletére, munkahelyeire alkohol tartalmu italt bevinni, ott tarolni és
fogyasztani nem szabad.

e Az alkoholos befolyasoltsag megallapitasara alkoholszondas, illetve véralkoholos
vizsgalatnak lehet alavetni a dolgozdkat, melyet az érintett eltlirni koteles. A
vizsgélatot, ellendrzést semleges tant jelenlétében és humanusan kell elvégezni.

e Ha az alkoholszonda ittassdgot mutat ki, a dolgozot ki kell allitani a munkabol.

e Az ittassag tényét a munkavédelmi naploba be kell vezetni, valamint jegyzékonyvet is
kell késziteni, melyet ala kell iratni a dolgozoval és a tantival. Ha a dolgoz6 a vizsgalat
pozitiv eredményével nem ért egyet, vagy megtagadja a vizsgalat végzését ugy
véralkoholos vizsgélatra kell kiildeni.

e Az alkoholszondas vizsgalatot megtagadd dolgoz6 a munkavégzéstdl eltilthato €s
emiatt is jogszerli munkabérének elvonésa az eltiltas idOtartamara.
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e Soron kiviili alkoholszondas ellenorzést kell tartani munkabaleset esetén, valamint
abban az esetben, ha a munkavallalé szemmel lathatoan ittas allapotban van.
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X. rész

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellenorzés altalanos feltételei

A bels6 ellendrzési rendszer az iskola neveldi-oktatoi tevékenységének egészét igyekszik
atfogni.

Az igazgatd (mint kiemelt vezetd) mellett az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja
(igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok) felelés a maga teriiletén folyd hatékony és
folyamatos ellendrzésért.

Az iskola pedagogiai programjanak és éves munkatervének figyelembe vétele mellett az
ellendrzésekhez és mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, melyet az igazgatd az éves
munkatervben, a munkakozosség-vezetk pedig szakmai munkaterviikben rogzitenek.

E tervekben feltiintetik az ellendrzés ideje €s targya mellett az ellendrzésre keriild teriiletek
érintettjeit, feleldseit.

A bejelentett ellendrzések mellett indokolt estben az iskolavezetés alkalomszerlien is
ellendrizhet.

A belsé ellenérzés kovetelményei

e segitse a minél hatékonyabb oktatast,

e nyujtson minél objektiv ismereteket a munkatarsainak szakmai munkajanak
megitéléséhez ezzel is 6sztondzve dket szakszerli pedagodgiai munkara,

e abelso rendet és a tulajdonvédelmet szolgalja,

e segitse a szakmai és egyéb feladatok hatékony ellatasat,

e alapozzon meg zokkendmentesen végrehajthato vezetdi intézkedéseket.

Az ellendrzésre jogosultak kore

az intézmény vezetdje
igazgatohelyettesek
munkakdzdsség-vezetok

az osztalyfonokok osztalyon beliil
felkérés €s megbizas alapjan szakértok.

Az ellendrzést végzOk a feleldsségi koriikben végzett munkarol jelentést, beszamolot
készitenek az iskolavezetésnek.

Az ellenorzés teriiletei

e pedagobgiai, szervezetési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
e tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok,
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e barmilyen jellegli tanuloi teljesitmények,
e jrasos dokumentumok,
o Kkiils6 és belso felmérések.

Az ellenorzés formaja

latogatas

beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések

id6északos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések.

Az ellenorzés iskolai rendszere

Az iskola bels6 ellendrzése az éves munkaterv része, amelyet a kovetkezd szakteriiletekre
készitenek el a vezetd munkatarsak.

A szakmai ellenérzést sziikebb korben, az adott teriiletért felelés munkako6zosség-vezeto
tervezi meg. Eves munkakozosségi tervének részeként ellenérzési tervében az oktatas
ellendrzését és a tanulok tudasszintjének felmérést, értékelését tervezi meg.

Az igazgatohelyettesek a munkak6zosségi ellendrzési tervek alapjan javaslatot tesznek az
iskolai szinti szakmai belsd ellendrzési tervre, elkészitik a taniligy-igazgatasi tevékenység és a
taniligyi nyilvantartas ellendrzésének éves titemét.

Az igazgaté ismételt egyeztetés (tOrzskari megbeszElés) utan véglegesiti az iskolai
ellendrzési tervet, illetve a sziikség esetén kiegésziti azt kiilsd szakértd megbizasaval.

Az ellendrzés tapasztalatairol a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a nevelGtestiilet

elott.
Az ellendrzési tervet és a beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.
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Xl.rész

A tanul6 elleni fegyelmi eljaras rendje

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q és 53§ - 61§-ok megfelelé szakaszaiban
foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az
alabbiakban hatarozzuk meg.

1.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizd nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges 1d6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

61



DIADAL UTI ALTALANOS ISKOLA

kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeléz6en személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztetd eljaras lehetoségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitisara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes €rintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

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

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodéssal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanul6 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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XIl. rész

EGYEB RENDELKEZESEK

1, A tanuldk altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga:

5.1. A tanulok altal eldallitott produktumok, melyek a tanul6i jogviszonybo6l eredd
kotelezettségek teljesitésével 0sszefliggésben késziiltek, az iskola tulajdonat képezik.

5.2. Kivételt képeznek a tanulok altal hozott anyagbdl késziilt munkadarabok, melyek a
tanulok tulajdonat képezik, fliggetleniil a raforditott energia és iskolai befektetés
mértékétol.

2., Az intézmény adatkezelési szabalyzata
A mellékletben olvashat6

3., Az intézmény kozzétételi listaja.

Az alabbi lista tartalmat a 229/2012 (VIIL.28) Korm r. 23. Paragrafus (1.) irja eld,. Az iskola
oktober 31.-ig a KIR adatgyiijto s tdjékoztatd rendszerében kozli dket és a valtozasokat
atvezeti.

Az OH a listat elektronikus formdban 4tadhatja a kdznevelési intézménynek.

1. Felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd

2. Beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok szdma
3. Koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke, a fenntart6 altal adhato kedvezmények,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is

4. A fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek €s mas egyéb ellendrzéseknek, vizsgalatoknak a nyilvanos megallapitasai

5. A nevelési-oktatési intézmény nyitva tartasanak rendje, az éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai

6. A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval

7. A szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és a pedagdgiai program

8. A betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

9. A betoltott munkakdrok alapjan a neveld €s oktaté munkat segitok szama, iskolai
végzettsége €s szakképzettsége

10. Az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményei

11. A tanuldk le- és kimaradaséaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatok
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12. Kozépiskoladkban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményei

13. A tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdsége

14. A hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyai

15. Az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a tanulmanyok
alatti vizsgéak tervezett ideje

16. Az iskolai osztalyok szama és az egyes osztalyokban tanulok 1étszama
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XI11.RESZ.

Zaro rendelkezések, legitimacioé
I. A jelen SZMSZ moédositdsa csak a nevel6testiilet, a jelzett kozosségek
véleményeztetésével, egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld

szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitasok
az SZMSZ valtoztatas nélkiil is modosithatok.

3. Az SZMSZ mellékletek:

Adatkezelési Szabalyzat
Konyvtari Mitkddési Szabalyzat

Budapest, 2013.marcius 28.

Olejnik llona
igazgatd

4. Legitimacios zaradékok:

4.1.,Az elfogadaskor a didkonkormanyzat a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
egyetértési ill. véleményezési jogot gyakorolt, amelynek tényét a didkonkormanyzat
képviseldje a csatolt nyilatkozaton tanusitja.

4.2.,Az elfogadaskor a Sziil6i Valasztmany a jogszabdlyban meghatarozottak szerint
egyetértési ill. véleményezési jogot gyakorolt, amelynek tényét a Sziil6i Valasztmany
képviseldje a csatolt nyilatkozaton tanusitja.

4.4.,Az SZMSZ modositasat, kiegészitését a neveldtestiilet elfogadta. Az elfogadas tényét a

nevelbtestiilet képviseldi hitelesito a csatolt nyilatkozaton alairasukkal tanusitjak.

Az elfogado nyilatkozatokat az SZMSZ nyomtatott példanyaihoz csatoltuk.

65



DIADAL UTI ALTALANOS ISKOLA

Mellékletek
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Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonosité szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatédsi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama,

b) sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos méres-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa
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A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetShelynek,

a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-
miikodok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztasainak szdma a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birosag, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

¢) a neve, szlletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye,
tartozkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentécio, a tanulo-
¢és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa c€ljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztidsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e) azigényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

4. A tanulo

[Ide irhatja a szoveget]
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a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés

végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremitkodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiradlasdhoz és
igazolaséhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése stulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kdzott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan

kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A kdznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, €s tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
Jogszeriégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

[Ide irhatja a szoveget]
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2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyzo, a kdzneveléssel 6sszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremitkodd intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mukodtetdje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd6 munkakdrben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanul6

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatdsi intézményeének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) ¢évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositod adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikoddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

8. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszert igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny(jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositod adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
12. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR mitkddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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KONYVTARI MUKODESI SZABALYZAT

Az altalanos iskola (Budapest, Diadal u. 43-49.) konyvtardnak miikodését az érvényes
torvényi szabalyozassal 0sszhangban a kovetkezok szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézményiink Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 altalanos adatok:

¥ ¥ X X *

¥ ¥ K ¥

A konyvtar neve: Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar cime: 1172 Budapest, Diadal u. 43-49.

A konyvtar fenntartdjanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

A konyvtar fenntartéjanak cime: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

A konyvtar szakmai kapcsolatai: a kertileti iskolai konyvtarak konyvtarosai, konyvtari
szaktanacsad6, munkakdzosség-vezetd, a Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar Sarkanyos
Gyerekkonyvtaranak konyvtarosai

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi €s tanuloi vehetik igénybe)
A konyvtar elhelyezése: foldszint, konyvtarterem

A konyvtar hasznalata: ingyenes

A konyvtari dokumentumok szama 2012. 12. 31-én: 12 711 db konyvtari egység.

Az iskolai konyvtar feladatai

* elosegiti az 1iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

* biztositja az iskola neveldi é€s tanuldi részére az oktatdshoz és a tanulashoz
szlikséges informdciokat, ismerethordozokat, biztositja konyvtari dokumentumok
egyéni €s csoportos helyben hasznalatat (szak- és altalanos jellegi konyvek,
folydiratok stb.)

* QGyljti a nyomtatott dokumentumokon kiviil az iskola kéziratos pedagogiai anyagat
(helyi pedagogiai program ¢és tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti és
miikodési szabalyzat, palyamunkak stb.) €s a nem nyomtatott ismerethordozokat

* Tankonyvtarat hoz 1étre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbol

* QGyljteményébdl — az igényeknek ¢és lehetdségeknek megtelelden — letéteket helyez
el az iskola kiilonboz6 helyszinein (igazgatdsag, szaktanterem, napkdzis terem,
tanul6szoba stb.)

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

* rendszeres, folyamatos tajékoztatdst nyUjt a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,
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* koOzponti szerepet tolt be a tanulok o©nallo konyv- ¢és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

kozremiikodik az intézmény - helyi tantervének megfeleld - konyvtari
tevékenységében (szaktargyi Ora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, iskolai tinnepélyek irodalommal vald segitése, vetélkeddk
szervezése stb.),

segiti mas konyvtarak allomanyanak ¢&s szolgéltatasainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, dokumentumok beszerzésének segitése stb.),

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

*

*

II. Az iskolai konyvtar mukodése

1. Az iskolai kdnyvtar gytijtokore (melléklet)
a. Az iskolai konyvtar gytijtokore formai szempontbol
* irdsos, nyomtatott dokumentumok
konyv (segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv)
periodika
Kotta
kéziratok
audiovizualis ismerethordozok
képes dokumentumok
hangz6 dokumentumok
hangos-képes dokumentumok
szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

* Ok %k % % F F F

*

b. Az iskolai konyvtar allomanyrészei
* Kézikonyvtari allomany
Ismeretk6z16 irodalom
Szépirodalom
Gyermekirodalom
Pedagodgiai gylijtemény
Konyvtari szakirodalom
Hivatali segédkonyvtar
Kéziratok
Iddszaki kiadvanyok gylijteménye
Audiovizudlis dokumentumok és szamitogéppel olvashatd programok,
ismerethordozok allomanyrésze
* Tankonyvtar

I T T S T

2. Az iskolai konyvtar allomanyalakitasa
a. Allomanygyarapitas
A beszerzés forrasai:
* vétel a gazdasagi évekre a fenntarto altal biztositott dologi koltségvetés terhére
* ajandék
* palyazat

b. Alloméanybavétel munkafolyamatai
* A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdijével, leltari szammal €s szakjelzettel.
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* A dokumentumok az alabbi egyedi nyilvantartasba keriilnek:
1. cimleltarkonyv
2. brostra (gyorsan avul6 kiadvanyok)

3. tartos tankdnyvek

4. alapitvanyi konyvek - alapitvanyi bélyegzdvel ellatottak
5. a nem hagyomanyos dokumentumok a cimleltarkonyvbe ( ill. ha az alapitvany vasarolta,
az alapitvanyi konyvek kozé ) keriilnek be, az adathordozoéra kdnyvtari
tulajdonbélyegzdvel ellatott cimke keriil. A szirén rendszerben lehetdség van a
dokumentumtipus megkiilonbdztetésére.

6. Szirén rendszerben torténd rogzités minden tipusu dokumentumra vonatkozik,
a Szirén programban érvényes szabalyok szerint.

* A csoportos (Osszesitett) leltarkonyvbe torténd bevezetés bizonylata minden
esetben a szadmla. Egy tételszamon szerepelnek az egy szamlan érkezd
kiildemények.

* A dokumentumok szdmldinak fénymdésolt példanyait a  konyvtari
szamlanyilvantartasban is el kell helyezni.

c. Allomanyapasztés, torlés

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

* a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

* a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvaséi igényhiany miatt vagy nem
tartozik a konyvtar gylijtékorébe)

* adokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongéalodott, kotészeti selejtté valt

* adokumentum elveszett, megsemmisiilt,

* leltar soran hianyként jelentkezett

* helyismereti, muzedlis értékli dokumentumok a fenti kritériumok érvényesiilése
esetén sem vonhatok ki az 4llomanybol.

* A torlésrdl szol6 jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s engedélyezés
utdn annak egy-egy példanyat az iskola irattardban kell elhelyezni.

* A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kdovetden a dokumentumokat a cimleltarkonyvbol
ki kell vezetni. Szirén rendszerben elvégzendd feladat: Un. ,,selejtdllomanyba valo
rogzités”.

*

A Szirén programban mar rogzitett, de selejtezésre szant konyvtari egységeket a
Szirén program altal megadott selejtezési menettel kell elvégezni.

3. Az dllomany feltarésa

A konyvtari tdjékozodas egyik eszkoze a katalogus.

* A katalogizalas 2003. aprilisatol a Szirén 2., 2004. majusatol a Szirén9 integralt
konyvtari szoftver alkalmazasaval torténik. A Konyvtar jelenleg csak elektronikus
katalogust miikodtet, amit azonban (a szoftverfejleszté altal kinalt szolgaltatas
igénybevételének lehetdsége esetén) online is elérhetdvé tesz felhasznaloi szamara.
Oktatdsi célra a konyvtar nyomtatott kataldguscéduldkat is Oriz, de a
cédulakatalogus kiépitésére nem kotelezi magat. A hagyomanyos katalogusépités
1998-ig folyt.
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A katalogusépités szabalyai szerint késziiltek konyvtarunkban az alabbi
hagyoményos katalogusok:

szerzOi katalogus

cimszokatalogus

szakkatalogus (ETO szerint)

sorozati katalogus

% ok %

Az elektronikus katalogus védelme
* Az elektronikusan tarolt katalogus védelme érdekében a katalogizaldsra hasznalt
szoftverben tarolt adatokat minden munkanap kezdetén (online kapcsolat zavartalan
milkodése esetén) fel kell tolteni a szolgaltatd altal izemeltetett Szerverre, majd a
munkanap végén az adatokat kiilon adathordozora kell menteni.
Dokumentumtipusok definialasa
* A kataloguscédulan feltiintetett adatok szoros Osszefliggésben 4allnak a
nyilvantartassal. A Szirén9 integralt konyvtari szoftver hasznalatdval a
katalogizalashoz ¢és a nyilvantartashoz sziikséges adatok egy Iépésben (egy
modulban)  keriilnek  rogzitésre. = Konyvtarunkban a  kiilonbozo
dokumentumtipusokat leltari szdm alapjan nem lehet megkiilonboztetni - betiijelzet
nélkiili dokumentumként jelennek meg - a dokumentumtipus vissszakeresése
lel6hely alapjan lehetséges: pl. VHS, DVD stb.
Leltari szamok tipusai:
* Betijelzet nélkiili dokumentum
B - Brostra
T- Tankonyv
A - Alapitvanyi allomany

* %

Formai feltarés
* A formai adatokat a mindenkor hatidlyos szabvanyok figyelembevételével kell
rogziteni.

Tartalmi feltaras

* A tartalmi feltardsnak mindkét modjat (ETO, illetve targyszavak alkalmazésa)
hasznalni kell.
Egyetemes Tizedes Osztalyozas alkalmazéasara vonatkozo iranyelvek:
Mivel a Szirén9 integralt konyvtari szoftver automatikusan téarsit bizonyos ETO
szakjelzetekhez targyszavakat, ezért a fobb (alosztasok nélkiili) jellemzé ETO
jelzeteket minimum meg kell adni.
A targyszavazas iranyelvei
Tekintve, hogy a katalogust elsdsorban oktatok és altalanos iskolai tanuldk
hasznaljak, a targyszavazas soran torekedni kell arra, hogy a szakkifejezések
mellett adjuk meg a korosztdly 4altal értelmezhetd kifejezéseket is.

*

*

A dokumentumokat konyvtaron beliil azonosit6é adatok
* Leltari szam: Egyértelmii azonositast szolgal, kotelezé megadni.
* Lel6hely: Kihelyezett letét, vagy konyvtaron beliili elhelyezést nevez meg.
Kihelyezett letét esetén kotelez6 megadni, konyvtaron beliili lel6helyét azonban
(oktatast segito feladatok lehetdségének segitése miatt) nem kotelezd megadni.
* Raktari jelzet: Raktari szakjel és Cutter-szam.
Egyéb adatok
* A szamitogépes feltards lehetévé teszi, hogy egyéb adatok szerint is
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visszakereshetové tegyilk a dokumentumokat, amelyek eredetileg nem képezik
részét a hagyomanyos katalogizalasi eljarasnak. A lehetdségek kiaknazasa
érdekében a katalogizalads soran torekedjliink a lehetd legtobb mezd kitdltésére,
kiilonosen iigyelve a nyilvantartdshoz szorosan kapcsol6do mezdkre.

4. A konyvtari allomany elhelyezése, védelme

*

*

A konyvek szabadpolcos rendszerben nyertek elhelyezést. Egyediil a pedagogiai
szakirodalom kapott helyet zart tarold szekrényben.

A raktari rend az eldirasnak megfeleld — kiilon polcokon vannak a kézikonyvek, a
szépirodalmi miivek és az ETO szerint a szakirodalom, a legkisebbeknek sz616
gyermekirodalom, a pedagdgiai irodalom és a tankonyvtar.

A tdjékozodast feliratok segitik.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Gondoskodni kell a szakszer
tarolasrol, a konyvtarhelyiség megteleld tisztasagarol.

A konyvtarban nyilt 1angot hasznalni tilos!

A konyvek, dokumentumok kiméletes haszndlata minden iskolai konyvtarhasznalod
kotelessége.

A tanulok ¢és a dolgozok tanuld-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

Ha egy konyv elveszett és kolcsonzdje ismert, a konyvtaros altal meghatarozott
konyvvel kell potolnia.

A konyvtarosnak rendszeresen kell ellendriznie az allomany hidnytalansagat, a
nyilvantartasok pontossagat.

Evente részleges, hiromévente teljes allomanyellenérzést kell végezni.

A leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
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5. A konyvtarhasznalat rendje
Altalanos szabalyok

* A konyvtar szolgaltatd helyiségeibe taskat, kabatot bevinni tilos, azokat a kdnyvtar
bejarata mellett talalhaté ruhafogason lehet elhelyezni. Kivételes esetben, a csoportos
latogatasok soran, a tanulok kabatjukat, tdskdjukat a konyvtarban erre a célra
rendszeresitett helyen (fogason, taskatarton) helyezik el.

* A tanul6 a magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a
kolcsonzo-pultnal.

* A konyvtarban az étkezés, barmilyen folyadék fogyasztasa tilos.

* A konyvtar hasznal6di semmilyen moédon nem zavarhatjak més kdnyvtarhasznalok
nyugalmat, a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kovetni.

* A konyvtarat latogatni és haszndlni kizarélag a nyitvatartasi idében lehet.

* A konyvtar hasznaldi javaslatot tehetnek a Konyvtarhasznalati szabalyzat
modositasara.

A konyvtarhasznalok kore:
* Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak (a szolgaltatdsok hasznaloinak korét az intézmény vezetdje
bdvitheti).

Beiratkozas
* A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.
* A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak,

vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hozni.

A beiratkozaskor a tanuloktdl az aldbbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznélotol:

* nev
* osztaly
* A jotallasért felelos személy lakcime és elérhetdsége - melyeket egy arra

rendszeresitett nyomtatvanyon kell megadni (1d. a kdlcsonzés feltételeit.)
A dolgozok beiratkozasahoz sziikséges adatok

* név, sziiletési csaladi és uténév

* alland6 lakcim, tartézkodasi vagy levelezési cim;

s a személyi igazolvany.

* Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan.

* Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartasara, minden kdnyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:
* - konyvtarlatogatas

- kdnyvtari gylijtemény helyben hasznalata

- a kataldgus hasznélata

- korlatozott Internet hasznalat

- informacid a kdnyvtar szolgaltatasairol.

* ¥ X X%
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A kolesondzhetdség szempontjabol a dokumentumok az alabbi kategoridkba sorolhatok:

- ko6lesonozhetdk

- nem kolcsondzhetdk

* Nem kolcsondzhetok a napilapok, folyodiratok, kézikonyvtari dokumentumok
(szotarak, lexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, stb.).

* A nem kdlcsondzheté dokumentumok egy-egy tanitasi orara kikérhetok.

* Kivételes esetekben- pl. versenyekre valo felkésziilés — rovid idore nem

kolecsondzhetd dokumentumok is kiadhatoak.

A kolcsonzés feltételei:

* Az iskola tanuldi konyveket kdlcsondzhetnek, amennyiben rendelkeznek konyvtari
jotallasi nyilatkozattal, mely igazolja a gondviseld kartéritési feleldsségvallalasat. A
jotallasi nyilatkozatot - az elsd sziil6i értekezleten osztalyonkénti ivek alairasaval — az
osztalyfonok juttatja el a konyvtaros tanarnak. A sziiléi értekezleten meg nem jelent
sziillok szamara egyéni jotallasi lapot kiildiink.

* A tanulo6 a kolesondzést az ellendrzébe/lizend flizetbe ragasztott egyéni kolcsonzési
lappal bonyolithatja le - ennek segitségével a sziilok is figyelemmel kisérhetik
gyermekiik kdlcsonzéseit.

* A kolcsonzés nyilvantartasa osztalyonkénti kolcsonzo fiizettel torténik, melyet a
konyvtaros tanar vezet.

A konyvtari dokumentumok kdlcsonzésének iddtartama:
* A konyvtar dokumentumai kiilonboz6 iddtartamra kdlcsondzhetdek.
* K —normal kdlcsonzés. Adott dokumentumot 1 hdnap mulva vissza kell vinni a

konyvtarba.

* N — napi kolcsonzés. Adott dokumentumot a kdlesonzés napjan vissza kell vinni a
konyvtarba.

* T —tartos kolesonzés. Adott dokumentumot legkésdbb a tanév végén vissza kell vinni
a konyvtarba.

* A tanév végén minden tanulonak le kell adnia a kikolesonzott konyvet. Indokolt
esetben, szaktanari kérésre a nyari sziinetben is maradhat a tanulonal konyvtari konyv.

* Ha a tanulo6 tanév kozben masik iskolaba iratkozik at, tavozas elott az altala
kolcsonzott konyveket vissza kell adnia.

A kolesonzott dokumentumok szama:

* A didkok kozil (a tankonyveken kiviil) legkisebbek egyszerre 2,

* 3-4. évfolyamon 4 koétetet kolcsondzhetnek ki egyszerre,

* a felsd tagozatosok pedig 6t kdnyvet .

*  Ettdl kivételes esetben-, pl. versenyre valo felkésziilés - el lehet térni.

* A tartos haszndlatra szant tankonyveket, amelyek az iskola tulajdonat képezik, a
konyvtar ingyen kdlcsonzi a tanulok szamara egy tanév teljes idOtartamara, ez esetben
szam tekintetében nincs korlatozas.

Az iskola nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak a konyvtarat.
* Kolcsonzéseiket a Szirén programban tartjuk nyilvan, melyet az iskola honlapjarol
online formaban 0Ok is figyelemmel kisérhetnek.

* A pedagdgusok, adminisztrativ és technikai dolgozok kolesonzési lehetdségeit a
szabalyzat nem korlatozza, de legalabb évente egyszer egyeztetnilik kell a konyvtaros
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tanarral az altaluk kolcsonzott dokumentumokrol.
* Ha a dolgoz6 alkalmazotti jogviszonya megsziinik , akkor tdvozas elétt, az altala
kolesonzott konyveket vissza kell adnia.

Elveszett, rongalt konyvek potlasa:
Az olvaso az altala elvesztett vagy megrongalt dokumentumot az alabbi moédon
potolhatja:
* A dokumentum azonos kiadasanak megszerzésével;
* A dokumentum forgalmi értékének megtéritésével ( ez esetben az osszeget a RUD
alapitvanyi szamlara kell befizetni, sarga csekkel)
* A konyvtar gylijtékorébe tartozo, hasonlo tartalmu és értékii dokumentum
megszerzésével.
* A potlas modjat a konyvtaros hatdrozza meg.
* Ha a tanul6 az elvesztett dokumentumot nem poétolja, kartéritési igényiinkkel elészor
sziillokhoz, majd a jegyz6hoz fordulunk.(Ezt a hazirendben talaltam)

6. TankOnyvtari szabalyzat

A tartos tankdnyv fogalma az 5/1998.MKM rendelete szerint tartos az a tankdnyv, amely
* mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznélatara
alkalmas tankdnyv
* atankOonyvtamogatas 25%-nak felhasznalasaval véasarolt ajanlott és kotelezd
olvasmany
* a tartds tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatést segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil61 szervezet (kozdsség) jovahagyja.

A tartés tankonyvek nyilvantartdsanak modja:
*  Egyedi nyilvantartasba keriilnek a kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, a szotarak,
kézikonyvek, audiovizualis és elektronikus dokumentumok

* Idoleges

* B jelzetll (brosura) nyilvantartasba keriilnek az iskola altal hasznalt tankonyvek és
munkafiizetek

* T jelzetli (tankOnyvtar) nyilvantartasba - keriilnek (3/1975. KM-PM rendelet) a
tartos tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol tartés hasznalatra
kolesondznek.

A tartés tankonyvek elhelyezése a felhasznalok korét illetve a kolcsondzhetOség kérdését
tekintve
* Tankonyvgylijtemény
Szabadpolcos allomanyban elhelyezett tankdnyvek, barmely felhasznalo hasznalhatja,
kolcsonozheti.
* Pedagogiai kiilon-gyljtemény
Az ide sorolt tankdnyveket csak pedagdgusok hasznalhatjak, kolcsondzhetik.
Rendkiviili helyzetekben egyéb felhasznaldéi korbe tartozd konyvtartag csak a
konyvtaros kiilon engedélyével, kiilon meghatarozott hataridére kdlcsondzheti.
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*  Tartos tankonyvek gytijteménye
Helyben barki hasznalhatja, de csak az arra jogosult tanulok kolcsondzhetik.
Rendkiviili helyzetekben egyéb felhasznaloi csoportba tartozé konyvtartag csak a
konyvtaros kiilon engedélyével, kiilon meghatarozott hataridore kdlcsonozheti.

A tartds tankOnyv biztositdsa az arra jogosultak szaméra:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk ellatasa az alabbi modon torténik:

- munkafiizetek tulajdonba adaséaval
*a torvényi eldirasok szerint az arra jogosult tanulok szamara
*¢v  kozben érkezd, ingyenes tankonyvre jogosult tanulok konyvtari
kolesonzéssel kaphatjdk meg a munkaflizeteket - B jelzetli (brosura)
nyilvantartasba bekeriilt munkafiizeteket, a konyvtari készlet erejéig.

- tartds tankonyvek kolcsonzése az intézménytol

*a torvényi eldirdsok szerint az arra jogosult tanulok szamara
*egyedi elbiralas alapjan tovabbi tanuldknak.

- az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok sziilei szdmara - amennyiben 1j (nem masok
altal hasznalt) tankdnyvet szeretnének biztositani gyermekiiknek - a tartds tankonyvek

megvasarlasara is lehetdség van.

A tankOonyvek kolcsonzési rendje:

* Az ingyenes tankOnyvre jogosult tanulok sziilei majus végéig tajékoztatast
kapnak a kovetkezd évben gyermekiik 4ltal hasznaland6 tartos
tankonyvekrol. A sziilok donthetnek arr6l, hogy kolcsonozni kivanjak-e
azokat, s egyben nyilatkoznak a sziil6i jotallasrol is.

* A kolcsOndzni kivant tartos tankonyveket €s a tulajdonba adott munkafiizeteket
a tanitds megkezdése elotti tankdnyvvasarlas ideje alatt, de legkésobb az elsd
tanitasi hét végéig megkapjak az arra jogosult tanulok.

* Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. A tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

* A tankOnyvek kolcsonzése a hagyomanyos kolcsonzési rendtdl eltéréen a
sziilok altal kitoltott egyéni igényldlapon- a konyvtaros altal felvezetett
leltari szamokkal - torténik.

* Az ¢éves hasznalat biztositasa érdekében a szakos kollégdk figyelembe veszik
tanterviik kialakitasdnal, hogy a tankdnyvkolcsonzés egy tanévre szol.
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A kolcsOnzott tankonyvek kartéritése

A tanuld6 a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kdteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatdo téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

*az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

*a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
*a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
*a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Modjai:

*ugyanolyan konyv beszerzése

*anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

*Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkdlcsonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szilo 4ltal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

* A tankOnyvek rongéalasabol eredd kartéritési 0Osszeg tankonyvek és
segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak)
beszerzésére fordithato.

*Ha a tankonyv ara nem allapithatd meg, a konyvtarostandr becsiilt arat
alkalmaz. Erre nézve a konyv fénymésolasanak lehetséges koltsége az
iranyadd. A tankonyv aranak megéllapitasakor felvetddd vitas kérdésekben
az igazgatd dont.

*Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan a tankdnyveket meg kivanja vésarolni,
a vételar megallapitasakor ugyanagy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

A tankOnyves munkacsoport tagjai

* A tankonyvkérdéssel foglalkozik, ezért feladata van, hataridovel az alabbi

vezetoknek:

Igazgatd, gazdasagi vezetd, tankonyvfelelds (koordindtor), osztalyfénoki
munkakodzdsség-vezeto, osztalyfonokok, gyermekvédelmi felelds,
konyvtarostanar.

7. A konyvtar szolgaltatasai koz¢ tartozik még
*tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa
*adott szaktargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolddo irodalomkutatés

8. A kOnyvtar nyitvatartasi ideje: heti 22 6ra
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III. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtaros feladatai:

1. Altalanos feladatok

* ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

* éves munkatervet készit,

* tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok
konyvtarhasznalatarol,

* szervezi €s lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznélésat,

*  kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

* végzi az iskolai konyvtar ligyvételét, statisztikat készit,

* részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken

* figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii €s
gazdasagos felhasznalasat,

*

részt vesz a konyvtar leltarozasaban.

2. Szakmai feladatok

*segiti az iskola oktatd-, neveldomunkdjat az informacidhordozok gyljtésével,
feldolgozasaval

*tervszeriien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat,

*a megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,

*tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol,

*a beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi

*gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

*konyvtarismereti Orakat tart,

*elokésziti a szaktargyi ordkat,

*tajékoztatast ad az 0j konyvekrol

*segiti az iskolai linnepélyeket, tanulmanyi versenyeket,

*igény szerint irodalomkutatéassal, témafigyeléssel foglalkozik.

3. A konyvtaros munkaideije

Heti 40 6ra, melybdl 35/(32 szept 1-t61!!)orat kell az intézményben tdlteni.
Ebbdl 22 ora kolesonzés, nyitva tartas.

A fennmarado id6t a mindenkori jogszabalynak megfelelden kell osztani

- adminisztrativ munkara 7 ora (70%)és

- az iskolan kiviil eltoltott idore 3 6ra (30%)

Zardorendelkezések

9. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része
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10. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskolai Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

11. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évo jogszabalyokat kell
érvényre juttatni.

12. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatanak idOszerliségét az iskola igazgatdja
feliigyeli.

13. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az alabbi helyeken tekintheté meg:

- a konyvtarban
- a tanari szobaban
- a titkarsagon.

Tankonyvtari szabalyzat

1.) Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérol:
[ a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. XXXVII. torvény

[123/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

[ Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2.) Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds kitelezettségének:
a) Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar tankonyvi nyilvantartasaba kertilt
tankonyveket veszik at azaz kolcsonzik.

b) Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keriil.

3.) A kblcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢€s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és visszaadasara
vonatkozdan

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

4.) A tankonyv elvesztésével, megrongdlodasdaval kapcsolatos szabdlyok, a kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

O az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

[ a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
(] a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
[1 a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskoldnak megtériteni.

Modjai:

ugyanolyan kdnyv beszerzése

anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
5.) A tankényvek nyilvantartisa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

[ az egyedi kolesonzésekrol (folyamatos)

[ Gsszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)

[ dsszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekr6l (junius 15-ig)

0 listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktdber-november)

[ listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol
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