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.  AZINTEZMENY ALAPADATAI

l.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja és
jogszabalyi alapjai

Az iskola — a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — szakmai alapdokumentumaban foglaltakat
a Szervezeti és MiUkodési Szabalyzat részletezi. A szakmai alapdokumentum tartalmazza az
intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszerl mikodését.
Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — szikség esetén —
modositja.
A kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. toérvény 25.§ (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.
A szabalyzat elfogadasara vonatkozo dontés meghozatalara a nevelétestilet jogosult.
A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott:

- aziskolai szll6i szervezetnek,

- adiakénkormanyzatnak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai:

Torvények:
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél,
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,
e 2011. évi CXIl. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacidoszabadsagral,
o 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyveérdl,
e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol.

Rendeletek:

e 26/1997. (1X.3.) NM. rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol,

o 335/2005. (XII.29.) kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 326/2013. (VII1.30.) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kbzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd veégrehajtasarol,

o 17/2014. (l1l.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

e 4/2017. (V. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdégus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél szolé 17/2014. (Ill. 12.)
EMMI rendeletmodositasardl



|.2. A szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezése,
egyéb szabalyozasok

I.2.1. Az intézmény adatai

A nemzeti kdznevelésrdl szl 2011.évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak szerint
kiadott szakmai alapdokumentum alapjan:

- Hivatalos név: Kulcsi Fekete Istvan Altalanos Iskola

- Tipusa: intézmény (altalanos iskola)

- Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: altalanos iskolai tanulok nappali
rendszerl nevelése, oktatasa

- OM azonositoja: 030100

- Székhelye: 2458 Kulcs, Kossuth utca 75.

- Az intézmény alapitdsanak idépontja: 1902

- Fenntarté neve: Dunaujvarosi Tankeruleti Kézpont

1.2.2. Koznevelési és egyéb alapfeladatai
1.2.2.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- Nappali rendszer( iskolai oktatas
- Als¢ tagozat, felsé tagozat
- Sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék, érzékszervi fogyatékos-
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos)
- Integracios felkészités
1.2.2.2. Egyéb kdznevelési foglalkozas
1.2.3. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eléirasok
- azintézmény oktatasi funkciét tolt be,
- aziskolai évfolyamok szama: 8,
- az intézménybe felveheté maximalis tanuléi létszam: 200 6.
A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok a szakmai alapdokumentum szerint:
Az ellatando vallalkozasi tevékenységek: nem folytathat vallalkozasi tevékenységet.

I.2.4. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallo koltségvetési jogkorrel nem rendelkezik, a gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi
feladatait a Dunaujvarosi Tankeruleti Kdézpont latja el.

1.2.5. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koéznevelési intézmény 0Onallé gazdalkodasi tevékenységet nem folytat. Az intézményi
gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a Dunaujvarosi Tankerileti Kézpont latja el.

Az intézmény vezetdje, az intézményvezet6-helyettes kotelezettségvallalasi javaslattétellel
rendelkeznek. Ellenjegyzésre a Dunaujvarosi Tankeruleti Kozpont jogosult, amely ellenjegyzési



jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el8iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéshez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

1.2.6. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az iskola vezet6jének kinevezési (megbizasi) rendje:

Az intézményvezet kivalasztasa - ha a térvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto
és a nevelbtestilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megel6z&en a palyazat kiirasa kotelezd.

Az intézmény vezetése kérében az intézményvezet6:
- szervezi €s ellenbrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kOvetelmények érvényesulését,
- gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellenbrzési jogot a
kéznevelési intézmény alkalmazottai folott,
- dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddeés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalék foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé
ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok
megszervezéseert és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséert.

A kodznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korben helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz8k hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak:
az intézményvezet6 és az intézményvezets-helyettes minden tgyben, az iskolatitkar a
munkakori leirasban szerepld tigyekben, az osztalyféndk a tanév végi osztalyzatok
térzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beiradsakor.

1.2.7. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, a szervezeti egységek
megnevezése

Az intézményben az alabbi szervezeti egységek mikodnek:
- also tagozatos iskolaegység (a napkdzi otthonnal egyiitt),
- fels6 tagozatos iskolaegység (a tanulészobaval egytitt),

Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja, jelmagyarazat:
- nevel6-oktaté munkat kézvetlenll segitbk: iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens
- kisegitd dolgozok: 2 f6 takarito
- egyéb kulsé munkatarsak: védond, utazd gyogypedagogus, logopedus, gyogytornasz,
Oraadok, hitoktatok, iskolai szocialis munkas, dnkormanyzati dolgozé.



Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja (KIVENNI!)
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1.2.8. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsaival egylttmikodve latja el.

Az intézményvezeté kbzvetlen munkatarsai:
- intézményvezetb-helyettes,
- munkak6zbsség-vezetdk, (intézményvezetb-helyettesen keresztiil)
(alsé tagozat, felsé tagozat)
- iskolatitkar

Az intézményvezetd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezet6-helyettest a tantestllet véleményezési jogkdérének megtartasaval, az
intézményvezetd javaslatanak figyelembevételével, a fenntartdé képviseletében a tankerileti
igazgatd bizza meg.

Intézményvezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére, de legfelijebb az igazgaté megbizatasanak végeéig szol.

Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskoére, valamint egyéni feleléssége mindazon
terGletekre kiterjed, amelyet a munkak®éri leiras tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd
altal rabizott feladatokért.

1.2.9. Az intézményi helyettesités rendje

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozé kdzvetlen felettesének,
vezetbi szinten lévdé dolgozd esetében az intézményvezetbnek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrél.

A helyettes felelésséggel tartozik a munkakoéri leirdsnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa helyettesités alkalmaval:
- Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsédlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd bels§ szabalyzatban, munkakéri leirdsokban rendelkezhet egyes
munkaltatéi jogainak mas személy részére torténd atruhazasardl.

Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje:

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrél sz6lo6 térvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.131.) Korm. rendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével
a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdaban szabalyozni koteles az intézményvezetd vagy
intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez
kapcsolédé felelésségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézményvezetl és a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo eldirasok:
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- A helyettes csak a napi, a zbOkken6mentes mikoédés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd, intézményvezets-
helyettes helyett.

- A helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatasara a munkakori
leirdasaban felhatalmazast kapott.

- Ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt Uigyekben nem doénthet.

Megbizas, felkérés alapjan meghatarozott helyettesitési szintek:

1. Az intézményvezeté tavolléte esetén:
A megbizott intézményvezets-helyettes hataskére a sajat munkakori leirasban
meghatarozott feladatok mellett az intézményvezetd helyettesitésének esetén kiterjedhet
az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara is.

2. Az intézményvezetb és helyettese egyiittes tavolléte esetén:
Az intézményvezetd altal megbizott munkakozosség-vezetd
sorrendben: felsé tagozat, als6 tagozat munkakdzosség vezetbje

3. A munkakézésség-vezetdk akadalyoztatasa esetén:
Az b6sszevont Ugyeletet teljesité pedagodgus egyszeri megbizas alapjan jogosult az azonnali
intézkedéseket igénylé Ggyekben eljarni.

1.2.10. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezet6inek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) a munkakézdsség-vezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A munkak6zdsseg-vezetbk az intézmény vezetdségeének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

- intézményvezetd,

- intézményvezet6-helyettes,

- munkak6zbsség-vezeték (also tagozat, felsd tagozat),

- koézalkalmazotti tanacs képviselbje,

- DOK tamogat6 pedagogus

Az intézmény vezetésége véleményezd és javaslattételi joggal rendelkezik, az iskolai folyamatok,
dontések elbkészitésében havi rendszerességgel Ulésezik az intézményvezetd elbterjesztése
alapjan.

1.2.11. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kdzfeladatot ellatoé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XI11.29.) korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja, 52.
§ (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint kerlinek
megallapitasra:

Az intézményre vonatkozd dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és szabalyzatok
alairasa kizarolag az intézményvezet6 jogkore.

(Tartés akadalyoztatdsa esetén, jogkdrét a fenntarté jovahagyasaval atruhazhatja az altala
megbizott intézményvezetd-helyettesre).

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
egyutt érvényes.
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Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iktatast az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes — munkakori leirasban

meghatarozott feladatként — végzik.

A koézponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdéan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papiralapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés és az iratkezeléssel 6sszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok

Az iratkezelés feligyeletét az intézményvezet6 latja el. Az intézményvezetd tartos tavolléte
esetén az iratkezelés fellgyeletét az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:
- intézményvezetd,
- akozponti iktatast végzd személy (intézményvezetd-helyettes),
- névre érkezd kildemeény esetében a cimzett.

Kiadmadnyozas
Klls6é szervhez vagy személyhez kuldendé iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriletre és esetekre
vonatkozéan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozassal érintett

A kiadmanyozas terllete, esetei X
szemely

intézményvezetd teljes feladat-és hataskorében eljarhat
az intézményvezetd tartds akadalyoztatasa, illetve egyeéb

tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem tir intézmeényvezetd-helyettes

halasztast
munkaltatd jogkdrok gyakorlasa az SZMSZ-ben SZMSZ-ben meghatarozott
meghatarozott esetekben torténhet mas személy altal személyek

(intézményvezet6-helyettes)

Iratkdlcsoénzés az irattarbol

Az intézmény dolgoz6i az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzési
jogosultsag a kdvetkezoé:

- azintézmény dolgozoi sajat — munkakori leirésukban meghatarozott — feladat ellatdsahoz
kapcsolddva kdlcsdndzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozéi nem a sajat — munkakoéri leirdsukban meghatarozott — feladat
elldtasahoz, feladatban valé kdzremikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
kolcsonozhetnek ki iratot,

- azintézményvezetd barmely iratot kikolcsonozhet.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi ellenérzésével kapcsolatban az ellenérzést végzé
szemeélyek az intézmeényvezetén keresztul kolcsondzhetnek ki iratot.
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II. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYRE
VONATKOZO SZABALYOK

I1.1. Miikodés rendje, az iskolai nyitva tartas rendje, az
alkalmazottak és a vezetdok nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan - a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a miikddés rendjét, ezen belll a
gyermekek, tanuldk, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak
rendjét.

[1.1.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé tovabbi dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg a jelen SZMSZ-en tulmenéen:

11.L1.1.1. Szakmai alapdokumentum (SZMSZ része)

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb adatait, alairasa biztositja
az intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését.

Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve szlkség szerint modositja.

11.1.1.2. Pedagdgiai program (kiilon dokumentum)

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelboktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a nemzeti koznevelésrél szolo torvény 24.§ (1) bekezdése biztositia a szakmai
onallésagot.

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:

e az iskolaban folyé nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén bellil az egyes évfolyamokon tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthaté és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket,

e az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

e a kozossédfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egyuttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A pedagodgiai programot a nevelbtestilet fogadja el és az intézményvezet6 jévahagyasaval valik
érvényessé. Az elfogadott pedagodgia programot nyilvanossa, elérhetévé kell tenni az intézmény
honlapjan, az iskola konyvtaraban.

11.1.1.3. Hazirend (kiilbn dokumentum)

11.1.1.4. Eves munkaterv (kiilén dokumentum)
Az éves munkaterv hatarozza meg az iskolai tanév helyi rendjét, a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét
a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
o aziskolai tanitas nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e a szlUnetek id6tartamat,
e a nemzeti Unnepek, megemlékezések id6pontjat, az iskola hagyomanyaira épulé
programokat,
o az elére tervezhetd nevelbtestlleti értekezletek, szuldi értekezletek, fogadoorak
idépontjat.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el a nevelbtestilet javaslatainak
figyelembevételével. Elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, amihez be kell szerezni a kdzalkalmazotti tanacs, a szulbi szervezet és
a diakbnkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan elérhetéve kell tenni.

11.L1.1.5. Félévi és tanév végi beszamolé (kiilén dokumentum)

11.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Kdztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelés:
- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

I1.2.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6:30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18:00 oraig van nyitva.

Az intézmény tanitasi szunetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 9:00 — 13:00-
ig.

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

A kdznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaré tanuldk szuleit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérbvel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az éplletben.

A nyitva tartas rendjét a hazirend tartalmazza.

14



11.2.2. Az alkalmazottak és pedagégusok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

[1.2.2.1. Alkalmazottak az intézményben:
- akinevezésikben/munkaszerzédésukben meghatarozott munkarend szerint,
- az elrendelt tulmunka idejére,
- teljes nyitvatartasi idében és rendezvények id6étartamara tartéozkodhatnak az
intézményben.

11.2.2.2. Pedagégusok az intézményben:
A pedagogusok az intézmény nyitva tartasa alatt, érarendjik, munkarendjik és feladataik
elvégzéséhez igazitva hatarozhatjdk meg intézményi benntartézkodasuk idejét. (32 ora?)

11.2.3. A tanitasi érak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitasi oran kivili foglalkozasok csak a kotelez tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivdli
esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elétt szervezheték.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6éra az éves munkatervben meghatarozott
idében kezdddik. A kotelez6 tanitasi orak délel6tt vannak, érarend szerint.

A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdeésuk utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal elére egyeztetett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feligyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) szlinet
koézbeiktatasa nélkil is tarthatok.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a diakok els6sorban a kotelez6 és a valaszthaté tanitasi orakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feligyelete mellett — lehet6éség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulok és a pedagogusok szamara kotelezé.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt
az uresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarto
pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kévetéen — a technikai dolgozok feladata.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezets-
helyettessel vald egyeztetés utan — felnétt fellgyelete mellett hasznalhatja.
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[1.2.4. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbjének vagy helyettesének az intézményben tartdzkodas rendjének
megfelel6en az intézményben kell tartézkodnia a tanitasi 6rak, tanuldk szamara szervezett iskolai
rendszerl délutani tanrendi foglalkozasok id6tartama alatt.

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben hatarozzuk meg.

A vezetd és a helyettes akadalyoztatasa esetén a vezetd altal megbizott személy
(munkak6zdsség-vezetd, Ugyeletes pedagogus) biztositja a vezetdi feladatok ellatasat.

11.2.5. A pedagégusok munkaideje

A pedagégusok napi munkaidejét a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. CXC. térvény 62. § (5)
bekezdése, a 326/2013. kormanyrendelet 17.§ (1), (1a) jogszabalyok alapjan az 6rarend, a
munkaterv, helyettesitési rend és az intézmény havi programjainak szem elétt tartasaval
hatarozzuk meg, munkaidé-nyilvantartas alapjan adminisztraljuk. Az értekezleteket az éves
munkatervben meghatarozott napokon tarjuk.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo el6irasait az 6rarend, a helyettesitési rend, a munkaterv,
a havi programok kifliggesztése alapjan, egyeztetés utan hatarozza meg. Szikség esetén eld
lehet irmni a napi munkaid6-beosztast egy-egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd-
helyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fliiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésbbb az adott munkanapon 7.30 6raig koételes jelenteni az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezet6je a helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyzé pedagogus varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor, lehetbség
szerint adja at tanmeneteit az intézményvezetb-helyettesnek, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdveté 3. munkanapon le kell adni az
intézményvezets-helyettesi irodaban.

Rendkivuli esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal korabban a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara,
orarendtél jelentésen eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd jovahagyasa utan az
intézményvezets-helyettes engedélyezi.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 éraszamon fellli, a nevel6-oktatd munkaval 6sszefuggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezeté adja az
intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kévetelményekhez igazoddan értékelje. Az
evkozi érdemjegyekhez és az év végi osztalyzatokhoz szdbeli vagy irasbeli szoveges értékelést
adjon.
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[1.2.6. Az intézmény nevel6-oktaté munkat segité munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a neveld-oktatdé munkat segitdé munkavallalék munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok alapjan az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri leirasukat az
intézményvezetd késziti el.

A térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend kialakitasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd irasos utasitasaval tértenik.

A munkakozi sziinet 30 perc (ez a munkaidé részét képezi).

11.2.7. A belépés és benntartézkodas rendje az oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem
allé személyek tekintetében

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c¢) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mikoddés rendjét, ezen belll a
belépés és benntartézkodas rendjét azok részeére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe Iépése és ott tartézkodasa a kdvetkez6k
szerint torténik:

- kilén engedély és feligyelet nélkdil,

- kulén engedéllyel és felugyelet mellett.

Kuilon engedély és fellgyelet nélkil tartézkodhat az intézmény tertletén:

- aszuls, gondvisel6 a szll6i értekezletre valo érkezéskor,

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén, a rendezveény Kkijeldlt helyszinén,
tertletén,

- az intézményben mikodoé szervezetek (szllbi szervezet, intézményi tanacs stb.) tagjai a
tevékenységuk gyakorlasa érdekében, a rendezvény kijeldlt helyszinén, teriletén.

- Az intézmény helyiségeit ideiglenesen hasznalok keretszerzédeést koétnek, mely
tartalmazza a hasznalat feltételeit, szabalyait.

11.3. Az intézményi kdzosségek, a kapcsolattartas formai
és rendje

11.3.1. Az iskolakdzosség

Az iskolakdzdsség az intézmeényben tanuld didkok és szlleik, az itt tanité pedagdgusok és egyéb
munkakort ellatd dolgozok kdzossége. Az iskolakdzosség részét képezik az iskolahasznalok
mellett az intézmény partnerei is.

[1.3.2. A munkavallaléi k6zosség

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé nevel6-oktatéd
munkat segitd, valamint a technikai dolgozokbadl all. Nevel6-oktatd munkat kozvetlen segitok:
iskolatitkar, pedagogiai-asszisztens. Mikodtetési feladatok biztositdsa: takaritok

Iskolankban az alabbi k6z6sségek mikddnek:
- alkalmazotti k6zdsség,
- nevelGtestilet,
- szakmai munkakdzdsségek,
- szUl6i munkakdzdsség,
- diakénkormanyzat,
- osztalykozosségek.
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11.3.3. Az osztalyk6zosségek
Az iskolai koz6sségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Doéntési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly diakképvisel6jének megvalasztasa,

- kuldéttek delegalasa az iskolai diakbnkormanyzatba,

- dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetbje: az osztalyfénodk
Az osztalyfénodkot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

- az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire,

- segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkgjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szUl6i munkakdozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

- minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testilet elé
terjeszti.

- szlil6i értekezletet tart,

- elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teenddket: digitalis napldé vezetése,
ellendrzése, félévi és év veégi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok és
torzslapok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok
igazolasa,

- segiti és nyomon kdveti osztalya kételezd orvosi, fogorvosi vizsgalatat,

- tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében,

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blntetésére,

- osztalyaban orat latogat.

11.3.4. A sziléi munkak6zosség

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szél6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés (g) pontja alapjan a
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban szabalyozni kbteles a vezetbk és az intézményi tanacs,
valamint az iskolai szlil6i szervezet (k6zdsség) kdzotti kapcsolattartas rendjét.

A vezetdk és a szulbi szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szuldk jogaik eérvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében az
intézmény miakodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd szlildi szervezetet hozhatnak Iétre.

Az egylttmiikddés és kapcsolattartas soran koételezettség terheli:
- az intézményvezetst,
- aszuldi szervezet vezetéjeét.

Az intézményvezetd felel a szlildi szervezetekkel valé megfelel6 egyuttmikodésért.
Az intézményvezet6 feladata:

- aszil6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ugyek targyalasa esetén,
a szul6i szervezet tajékoztatasa a nevelbtestlleti értekezletrél,

- aszuléi szervezet képviseldjének meghivasa annak érdekében, hogy tanacskozasi joggal
vehessen részt az értekezleten,

- aszllbi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz szikséges, hogy az intézményvezet6 a
rendelkezésére allo vagy altala elkészitett dokumentum megtekintését biztositsa, a
szikséges tajékoztatast megadija,
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- aszllbi szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- a szuléi szervezet miikddéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszkozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, melynek birtokaban a szul6i szervezet élhet:

- véleménynyilvanitasi jogaval,

- ajavaslattételi jogaval,

- azegyéb jogaval.

Az SZMK-nak egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SZMSZ-
szabalyok elfogadasakor. Jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, kiléndésen az SZMSZ
elfogadasakor, modositasakor és a hazirend elfogadasakor, modositasakor.
A szUl6i szervezet vezetdjének feladata:
- a hataskoérébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre alloidén
belll gyakorolja,
- megadja a hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a szikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai:
A szul6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartas formai jellemzéen a kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a szuldi
szervezet vezetjével,
- kbézrem(ikddés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében,
- munkatervek egymas részere tortéené megkuldése,
- az osztalyok szll6i kozosségeinek munkajat az osztalyfonok segiti,
- a szllék véleményeiket, javaslataikat az osztaly SZMK elndk, vagy az osztalyfénok
kozvetitésével juttatjak el a szulbi valasztmany, illetve az iskola vezetéségéhez,
- értekezletek, Ulések,
- irasbeli tajékoztatok a nevelbtestilet, illetve a szlil6i szervezet jogkdrébe tartozo tgyekrél.

A sziilbi szervezet tisztségviselbi
A szll6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetéségiket a szul6i szervezet miikddési
szabalyzata tartalmazza.

11.3.5. A diakonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatélyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A diakénkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a tagok véleményének
meghallgatédsaval a didktanacs késziti el, a didakkdzgyllés fogadja el, majd a nevelbtestilet
jévahagyasaval Iép életbe.

Az iskolai diakdnkormanyzat élén annak Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd — diaktanacs elnoke, illetve a
diaktanacs all.

A diakdnkormanyzat tevékenységét a diakdnkormanyzat munkajat segité tanar tamogatja és
fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal az intézményvezet6 biz meg

A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében —
diakkozgyllést tart, amelynek 6sszehivasat a diakdnkormanyzat vezetéi kezdeményeznek.

A didkdnkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — ki kell kérni:
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- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa,
modositasa el6tt,
- ahazirend elfogadasa, modositasa elétt.

Kapcsolattartas az iskola diakonkormanyzataval

A diakdonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
feladata megteremteni, biztositani a diakonkormanyzat jogainak érvényesitését.

A diakdnkormanyzat képvisel6je meghivast kaphat mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoléddan a diakbnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A diakénkormanyzat, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetdk kdzotti kapcsolattartas formaja
és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, diakkozgyllés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkdnkormanyzat képvisel6jének a diakdnkormanyzat jogainak gyakorlasahoz
szukséges dokumentumokat,
- a dokumentumok értelmezéséhez szilkséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,
- a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkénkormanyzat, illetve didakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett
jog gyakorlasaral,

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, amelyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény mikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint.

Az iskolai vezetbk és diakdnkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kdézremikodik a
diakdnkormanyzatot segité pedagogus.

A didkdénkormanyzat mikodéséhez szukséges feltételek:

Az intézmény biztositja a diakdonkormanyzat mikddéséhez szikséges feltételeket:

- a didkonkormanyzat mikodéséhez szikséges berendezési targyakat, rendezvények
meghirdetésére és megtartdsara az iskola hangositdé berendezéseit, fénymasoldt,
audiovizudlis eszkdzoket, helyiségeket és informatikai berendezéseket,

- mikodéshez anyagi tamogatast nyujthat,

- adiakdonkormanyzatot segit6 pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg.

A didkonkormanyzatnak a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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11.4. Az intézmény nevelbtestilete és szakmai
munkakozosségei

11.4.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozé szerve.

A nevelbtestllet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenul segité dolgozok.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos lgyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben doéntési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

11.4.2. A nevelbtestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelbtestilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
- tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet,
- félévi és tanév végi osztalyozo konferencia,
- tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet, évi két alkalommal
- rendkivdli értekezletek.

Rendkivili nevelbtestileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézményben felmerilé problémak (fontos
oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatoé rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl), ha azt a nevelbtestilet tagjainak
legalabb 50%-a vagy az intézményvezetd szikségesnek latja.

A nevelbtestileti dontést igényl6 értekezleten jegyz6konyv készil az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy, az értekezleten vegig jelen 1év6
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestulet szakmai dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerl tobbséggel
hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tUgyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, az els6 félév végén félévi, juniusban az
intézményvezetd altal kijeldlt napon tanévzaré értekezletre kertl sor.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozo értekezletet tart
a nevelGtestulet.

Ha a nevel6testllet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestuleti értekezleten a tantestilet minden tagjanak részt kell venni.

11.4.3. A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei
A nemzeti kdznevelésrél szolo6 torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében.
Az intézményben miikddé munkakdzdsségek:
- also tagozatos munkako6zosseég
- fels6 tagozatos munkakdzdsség

21



A munkak6zdsségek tamogatjak a pedagdégusok szakmai, modszertani fejlédését. A
munkak6zdsség kiemelt feladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara.

A munkakdzdsseg-vezetd megbizasa legfeljebb 6téves idétartamra, a munkakdzdsség
véleményének megkérése utan az intézményvezeté hataskore.

A munkakdzosseg-vezetd feladata a munkak6zdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzdsség tevekenységérdl, Osszeallita a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értekezletre a munkako6zosség munkajarol.

A szakmai munkaké6zésségek tevékenysége

A nevelbtestilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

e tamogatjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munkat

e egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositdsa érdekében,

o amunkakozdsségek a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan vesznek részt az intézményben
folyé szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagégusok onértékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a

megyei és orszagos versenyeket

felmérik és értékelik a tanuldk altal elért eredményeket,

az elért eredmények alapjan, szlukség esetén, intézkedési tervet készitenek,

Osszeallitjak az osztalyozo és kuldnbodzeti vizsgak irasbeli feladatsorait,

tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zésséget;

javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzé f6éiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara,

e az intézménybe kerll6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonldé szakos
pedagoégusmentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, melyrél
negyedévente tajékoztatast ad az intézmeény vezetdjének,

o figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok tevékenységét
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

o az érintett kollegak felkészilnek a pedagégus életpalyamodell keretében a minésitd
eljarasra. Tudatosan allitidk 0Ossze szakmai dokumentumaikat az esetleges
tanfeligyeleti ellen6rzésre. Szakmai fejl6édésuk érdekében atgondolt, alapos egyéni
onértékelést végeznek.

A szakmai munkaké6zosség-vezet6 jogai és feladatai:

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét,

e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat,
modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart,

o tajékozdodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl,
oralatogatasokkal szerez kdzvetlen tapasztalatot,

e az intézményvezetd megbizasara részt vallal az onértékelési munkaban, szakmai
ellendrzd munkat, tovabba Ooralatogatasokat tesz, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség
tevékenységeérol a nevelbtestulet szamara.

A szakmai munkakézosségek egyiittmiiko6dése, feladatai:
o egységes értékelési rendszer mikodtetese,
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a munkakozosségek kozotti szakmai tapasztalatcsere, éralatogatasok, bemutatd érak
tartasa, értékelése,

az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és  munkakdzOosség-vezetdk
munkamegbeszélése havi rendszerességgel, a soron kdvetkez6 feladatok Utemezése,
aktualis kérdések, problémak megbeszélése,

az iskolai szintl versenyek, rendezvények idépontjanak egyeztetése, litemezése,
javaslattétel a nevelési értekezletek témajara, a felkészllés megszervezése,
O0sszehangolasa,

a tovabbképzéseken, szakmai napokon hallottak, latottak atadasa.

Az egyiittmiikodés formai:

vezetdségi Ulések,
problémamegoldé férumok,
hospitalason alapulé egyuttmikdodés,
értékeld esetmegbeszélés,

bemutaté 6rakon valé részvétel,
Onértékelési folyamatban részvétel,
szervezett megbeszélések.

A szakmai munkakézésségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagoégusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakdzosségek egyuttmikodési feladatai:

A szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremikodésével — egyuttmikodnek:
az intézményvezet6vel az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezésében,
szervezéseében, értékelésében; ezen belll:

részvétel az intézményi szintl szakmai ellenérzési tervek 6sszedllitasaban,
az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasaban,
dontés a tovabbképzési programokrol,

a szakmai munkak6zdsségek egyuttmiikddhetnek, mas intézmény hasonlé
munkakdzdsségeével.

A szakmai munkakdzdssegek kapcsolattartasi rendje:

- a szakmai munkakdzdsségek intézményen bellli kapcsolattartasat az intézményvezet6
irdnyitja, gondoskodik a kulénbdz6 véleményezési és egyuttmikodési feladatokhoz
szukséges kapcsolatok fenntartasarol.

A szakmai munkakdzdsségek, pedagdgusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a munkakdzosseg szakmai tevékenységébe valo bekapcsolddas lehetéségére,

a szakmai konzultaciora,

a jol bevalt pedagogiai médszerek atadasara,

a szakmai munkak6zdsséghez tartozé pedagogusok orainak/foglalkozasainak latogatasara,
a fejlesztend6 terlletekre torténé ramutatasara, a fejlédéshez kdzvetlen szakmai segitség
nyujtasara.
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I11.5. A pedagodgiai munka ellenérzése

A pedagdgiai munka belsé ellenbérzésével szemben tamasztott kbvetelmeények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el a pedagodgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelie a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztdndzzén a minél jobb eredmény elérésére. Az elért eredmények alapjan,
szikség esetén, intézkedési tervek készitésével tamogassa a pedagogiai munka
megujulasat,

- a szlUl6i kozosség és a tanuldi kdzdsség (diakdnkormanyzat) észrevételei kapcsan
tdmogassa az életkori sajatossagokhoz és a tanuléi képességekhez igazodd pedagdgiai
eljarasok alkalmazasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kulonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

Az intézményben folyd pedagdgiai munka bels6é ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerli mikoédéshez
rendszeres, az éves munkatervben tanévenként szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése
szikséges. Az ellenérzés soran figyelembe kell venni az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakdri leirasaban megfogalmazott feladatokat, illetve a munkakoéri leirasok
tartalmazzak az adott munkakorhoz tartozé ellendrzési kotelezettségeket.

A munkakdri leirasban az érintett tanév szeptember 30. napjaig aktualizalni kell az érintett
pedagdégus munkakorében tortént valtozast. Az alairt példanyokat vagy azok masolatat a
személyi anyagban kell 6rizni.

Az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség-vezetdk elsésorban megbizasuk, tovabba
az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az
ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezetfségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus onértékelésében vald
kézrem(ikddéssel megbizott pedagdégusok az intézményvezetd kildbn megbizasara ellenérzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jelleglek
lehetnek.

Minden tanévben kotelez6en ellenbrzendd terlletek:

- tanitasi orak,

- egyéb foglalkozasok,

- tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdéi kompetenciaval,

- adigitalis napl6 adatainak, vezetésének folyamatos ellenérzése,

- atanuldi hidnyzasok, az igazolt és igazolatlan érak ellenérzése,

- a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatban el6irt kritériumok betartasanak ellenérzése az
osztalyféndki, tanari munkaban,

- tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése,

- Ugyeleti rend betartasa, udvari és folyosaéi ligyelet,

- étkeztetés rendje,

- atanulok értékelésével 6sszefliggd feladatok, a tanuldk értékeléséhez a megfeleld szamu
érdemjegy megléte.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének formai
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
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- értekezlet,

- Oralatogatas,

- felvételi, tovabbtanulassal kapcsolatos mutaték elemzése,

- kompetenciamérések eredményei,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok, interjuk, kérdbivek.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzését az éves munkaterv régziti, részleteit a pedagogiai
program rogziti.

11.6. A kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szélé 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés i) pontja alapjan a
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és maodjat, beleértve:

- a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval,

- az iskola egészségugyi ellatast biztositdé egészségigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
» afenntartoval,
» mas oktatasi intézmeényekkel,
» azintézményt tAmogatd szervezetekkel,
* egyeb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefiiggd szervekkel.
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,
d) a gyermekjoéléti szolgalattal;
e) az egészséglgyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
= az intézménnyel jogviszonyban all6k hozzatartozoival,
» atelepllés egyéb lakosaival.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas

A fenntartéval val6 kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkez6 teriletekre terjed ki:
- azintézmény szakmai mikddtetése,
- azintézmény mikodéséhez szikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- afenntarto altal a kznevelési intézmény tantargyfelosztasanak jévahagyasara,
- azintézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre,
- apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellen6rzése.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
- szobbeli tajékoztatas nyujtasa,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jévahagyas céljabdl,
- egyeztet6 targyalason, értekezleten, konzultacidékon valé részvétel,
- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

25



- specidlis informaciészolgaltatas az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsdnds tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai:
- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény aktudlis helyzetérdl, tamogatassal
megvalositandd elképzelésérdl és annak elényeirdl,
- azintézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak moédja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithaté legyen; a tamogaté ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az eqyéb, a kbznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a kormanyhivatallal,

- mas, az oktatas teruletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas modja a szervek mikoédését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

A pedagogiai szakszolgalattal valoé kapcsolattartas
Terlletei kdzul kikerUl: korai fejlesztés, gondozas, konduktiv pedagdgiai ellatas.

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal:

- agyogypedagogiai tanacsadas,

- afejlesztd nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- agyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A Kkapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat miikédését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdégiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasért
felel6és miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagodgiai szakmai szolgalat és az intézmény a kdvetkezd tertileteken miikédik egyitt:
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- apedagdgiai értékelés,

- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- a pedagodgiai tajékoztatas,

- atanugy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagoégusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése szervezése,

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- tanulotajékoztato, tanacsado szolgalat.
A Kkapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyvermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel vald
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetetiségének megelézése és megszintetése
erdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal, oktatasigyi kozvetdi
szolgalattal, az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertleten miikodé szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megszuntetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:

- az intézkedésre jogosult szervek értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szUkségesnek latja,

- agyermekjoléti szolgalat kbzremikoddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben (tanari szoba) valé
kihelyezése, lehetbvé téve a kdzvetlen elérhetbséget,

- az oktataslgyi kozvetit6 esetében a kozvetitd, fenntarto egyetértésével torténd felkérése, és
irasban térténé megbizasa, egylttmikddés az egyeztetési eljarasban.

11.7. A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas
rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségugyi feligyeletben és ellatasban részesuljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Ennek keretében egyrészt gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanuldk a tankoételezettség végéig
évenkeént kétszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt, amit az iskolafogaszati ellatas biztosit
szamukra.

Masrészt az intézménynek gondoskodnia kell arrdl is, hogy a tanuldk iskolaorvosi és veéddndi
szilrévizsgalaton vehessenek részt kétévente, amelyet az iskola-egészségulgyi ellatas biztosit
szamukra.

Az iskola-egészséguigyi ellatas:
- aziskolaorvos és
- avedond egyuttes szolgaltatasabal all.

Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését a kormanyhivatal Allami
Népegészséglgyi és Tisztiorvosi Szolgalata végzi.

A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az iskolaorvossal, az iskolafogasszal és az
iskolat ellaté védénével.
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Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatrendszere

Az iskolaorvos feladatait a kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazoé

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres sz(rvizsgalatat (a kdznevelési térvény 25.§ (5) alapjan). Munkajat szakmailag a
kormanyhivatal Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalatanak tiszti féorvosa ellenérzi.
Az iskolaorvos feladatainak ellatasat az intézményvezet6 tamogatja.

Az iskolaorvos és iskolavédéné munkajanak ttemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az intézményvezetbvel.

Az iskolai vedéné feladatai

- avédénd munkajanak végzése soran egyuttmiikddik az iskolaorvossal, segiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok litemezését,

- szlrévizsgalatokat végez (biometriai mérések, testsuly, testmagassag, mozgasszervi és
érzékszervi szlrévizsgalatok, vérnyomasmerés, stb.),

- figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo
megjelenésiket, leleteik meglétét,

- koézegészségugyi, jarvanyugyi feladatokat lat el (pl.: iskolai kampanyoltasok szervezése,
pediculosis szlrés, stb.),

- els6segélynyujtast végez,

- fogaddodrat tart az iskola diakjai és dolgozéi, valamint a tanulék hozzatartozoi szamara,

- munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg,

- szlkség esetén kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.),

- segiti az iskolat egészségnevelési munkajaban, felkérésre adott témaban tajékoztatast tart a
didkoknak.

Az intézmény egyéb kdzdssegekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kdzdsségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sporttevékenység jellemzé.

A kulsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi programokban
jelenik meg.

11.8. Az uUnnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés j) pontja alapjan a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdban szabalyozni kdteles az Gnnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kerul meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és felel6soket a nevelbtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az unnepségeken az iskola tanul6i a hazirend, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
rogzitettek alapjan, Unnepi 6ltézékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
Az intézménnyel kapcsolatos hagyomanyapolas az iskola valamennyi dolgozéjanak,
tanuldjanak a feladata, amelynek célja az intézmény meglévé hirnevének megdrzése.

A hagyomanyapolas elsdésorban a nevelbtestllet feladata. Kbézremiikédése révén gondoskodik
arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
kulturalis versenyek,
sportversenyek,
egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- azintézmény tanulaéit,
- afelnétt dolgozdkat,
- a szll6ket,
- akorabban az intézménnyel kapcsolatban allé személyeket, -
- a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesil tovabba az intézmény:
- jelképhasznalataval (zaszl9),
- tanuldk/gyermekek Gnnepi viseletével,
- azintézmény belsé dekoracidjaval.

Az intézmény hagyomanyos programjai:

- tanévnyit6 - tantestilet szervezésében,

- Zene vilagnapja,

- Aradi vértanuk emlékinnepe,

- oktober 23. az 1956. évi forradalom és szabadsagharc évforduldja, a Magyar Koztarsasag
1989. évi kikialtasanak napja,

- farsang (als6 tagozat, felsé tagozat),

- marcius 15. — nemzeti Unnep, iskolai szintli megemlékezés - 3. évfolyam szervezésével,
unnepi misoraval,

- Koltészet napi szavalbverseny

- Viz vildgnapja,

- Fekete Istvan Napok

- DOK nap,

- sportnap,

- ballagas a 7. évfolyam kdzremikodésével

- tanévzaré a 6. évfolyam kdzremikodésével

Az intézmény pedagodgiai programja és éves munkaterve szerint.

11.9. Az intézményi véd6-6vo eldirasok
Altalanos el6irasok

A tanuldkkal:
- aziskolai tanitasi év els6é napjan, valamint
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- szlkség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb. elétt ismertetni kell a kdvetkezd védé-
OVvo elbirasokat.

Védb-6vo elbiras:

- atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozé elbiras,

- afoglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A véds-6vo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola véds-6vo elbirasai:

- aziskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskoru tanulo sziildjét tajékoztatja az
iskolaban betartandd védsé és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlzriado tervet, valamint a balesetvédelmi el&irasokat. A
tajékoztatoban ki kell térni az iskola kdzvetlen koérnyékének kodzlekedési rendjére, annak
veszélyeire is.

- a Dunaujvarosi Tankerileti Kézpont gondoskodik a pedagdgusok és mas iskolai dolgozdk
tlz- és munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott oktatasanak lebonyolitasarél, és a
szabalyzat betartasahoz sziikséges feltételek biztositasaral,

- balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegi balesetveszély lehetésége all fonn.
llyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az elektronikus napléban dokumentaini kell,

- az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis véd6-6vo elbirasok az adott helyiségben
kifiggesztésre kerllnek — kildndsen: sportlétesitmények, informatikaterem, szamitégéppel
ellatott termek esetében,

- testnevelésdérara nem vihetd be, nem hordhaté semmilyen, a testneveléshez nem szikséges
dolog, eszk6z, valamint a balesetveédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések szempontjabadl tiltott
eszkoz: pl.: nyaklanc, éra, gyir(, mobiltelefon stb.

A pedagoégus a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra csak a biztonsagi eléirasoknak megfeleld
pedagodgiai eszkdzt vihet be.

A tanulébalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladata annak megszervezése, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében
biztositva legyen a tanuldk felligyelete, védelme.

Baleset esetén azonnal értesitend6 a baleset sulyossagatél fliggéen a mentészolgalat, illetve a
szul6k.

A balesetekrdl jegyzdkoényvet kell felvenni (elektronikusan vezetett jegyzdkdnyvvezetd-
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papiralapon).

Sulyos baleset esetén a baleset tényét az intézmény fenntartéja felé azonnal jelezni kell. A
tanuldbalesetek bejelentése tanuldinknak és a pedagogusok szamara is koételez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti a felligyelete alatt (pl. Ugyelet, 6sszevont napkdzi, egyéb foglalkozas,
rendezvény) tortént balesetet, mulasztast kdvet el.

A balesetek nyilvantartdsa és a fenntartonak torténé megkildése az intézményvezets-helyettes
és az iskolatitkar feladata.

11.10. Rendkiviili esemény esetén sziukséges teenddk

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetét.
Az intézményvezetd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen:

a) haladéktalanul értesiti:
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- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- a szulbéket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- azarviz,

- afoéldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas moédon akadalyozd, nehezit

koralmény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kidritésérél,
a tlizvédelmi szabalyzat és a Honvédelmi Intézkedési Terv el6irasai szerint.
Rendkivili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a pedagdgusok bevonasaval a
legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivili esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanuldk intézményben torténé elhelyezését meg kell szintetni, a szulék
miel6bbi értesitésérdl, a tanuldk hazajutasanak, illetve mas intézményben térténé
elhelyezésének megszervezeésérdl,

- a kovetkez6 napot, esetleg napokat érintd tanitasi szunet elrendelésérdl, s a szulék
tajékoztatasardl,

- olyan intézkedések meghozatalarol, amelyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

11.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a szulék
és a diakok tajékoztatasa

A pedagogiai programrol valé tajékoztatas szabalyai

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pontja alapjan a
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § az alabbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatas szabalyait:

A pedagdgiai program nyilvanossaga
A pedagdgiai program nyilvanos dokumentum. Annak érdekében, hogy a szlilk és a tanuldk a
pedagogiai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol,
hogy pedagégiai program:
a) papiralapu példanyai kozll:
- egy példanya az intézményvezetdi irodaban kerliljén elhelyezésre,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetlenil legyen elérhetd.
b) elérhetévé kell tenni elektronikus dton is, az intézmény honlapjan.

A hazirenddel 6sszefliggd tajékoztatas szabalyai
A hazirend nyilvanos dokumentum.

A hazirend:
a) papiralapu példanyai kozil:
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- az elfogadott hazirend linkjét, elérhetéségét az iskolaba térténé beiratkozaskor at kell
adni a sziulének/tanulénak,
- egy példanya az iskola intézményvezetdi irodajaban kerll elhelyezésre,
- egy példanya az intézmény kényvtaraban kerul elhelyezésre.
b) elérhetévé kell tenni elektronikus Uton is, az intézmény honlapjan.

A hazirenddel 6sszefiiggd tajékoztatas
Az osztalyfénOkok tanév elején ismertetik a hazirendet:

- atanulokkal,

- szUl6i értekezleten a sziildkkel.
Beiratkozaskor a hazirend elérhetfségét tartalmazo linket a szll6k szamara biztositani kell.
A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvetd 30 napon belll a szlléket tajekoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kerll az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen moédon érhetd
el (hol, hogyan kerUlt sor a nyilvanossagra hozasra).

Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

Az SZMSZ:
a) papiralapu példanyai koziil:
- egy példanya az intézményvezetdi irodaban kerlil elhelyezésre,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban kdzvetlenul elérhetd.
b) elérhetévé kell tenni elektronikus Uton is, az intézmény honlapjan.

A sziilok tajékoztatasa egyéb kérdésekben
Az intézményvezetd koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, amely informacioét
szolgaltat a szUl6knek a megel6z6 tanév veégén:
a) azokrol:
- atankonyvekrdl,
- a tanulmanyi segédletekr6l, amelyekre a kovetkez6 tanévben a nevel6 és oktato
munkahoz sziikség lesz,
b) az iskolatél kdlcséndzhetd
- konyvekrél,
- mas felszerelésekrol.

Az irasbeli tajékoztatas szUI6k részére torténé atadasanak hatarideje: minden év junius 15-ig.

A tanul6 az irasbeli tajékoztatast meghatarozott idépontig, a szul6 alairasaval visszajuttatja az
intézmény részeére.

A szl részére legaldbb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmat megismerije.

A sziilok tajékoztatasanak formai

Szuléi értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb kettd szuli
értekezletet tart.

Az intézményvezetd, az osztalyfénok vagy a szul6i munkakozosség elndke indokolt esetben
rendkivuli szul6i értekezletet hivhat Ossze.

Osszevont szll6i értekezlet dsszehivasat az intézményvezetd kezdeményezheti, a kijelolt
idépontot megel6z6en 5 munkanappal.

Tanari fogadddrak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként kijeldlt id6pontokban tart fogadddrat, amelyen
részvételi szandékat a szlilb telefonon egyezteti az érintett szaktanarral. Amennyiben a sziil6,
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gonavisel6 a fogaddoran kiviili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre —
a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan térténd idépont-
egyeztetés utan kertilhet sor.
El6re egyeztetett id6pontban.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Az osztalyféndk a digitalis naplén keresztll értesiti a
szUll6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén.

Az osztalyfénok a digitalis napld, vagy az ellenérzé Gtjan tajékoztatja a szliléket a fogaddoérak, a
szul6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetéleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemeény el6tt.

Valamennyi pedagégus koteles az érdemjegyeket és irdsos bejegyzéseket a digitalis napléban
rogziteni. A szilkséges érdemjegyek szamanak szambavétele kéthavonta, a naplé ellenérzésekor
torténik, amelynek felelése az intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettes.

A diadkok tajékoztatasa
A pedagdgiai program tartalmazza.

11.12. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

A tanulé igazolt hianyzasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.

A hianyzasok és késések egységes elbiralasahoz rogzitett eljarasi szabalyok: A tanuld
kételes a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valoé tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végeéig
koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
- a szlul6 elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra, - orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
- aszul6 utdlagosan évente 3 napot (1 alkalom 1 napot jelent) igazolhat indoklas nélkal,
- atanulé hatésagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott az iskolaban megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- atanuld késve érkezik késébb méltanyolhatd kézlekedési probléma miatt,

- rendkivuli esetben, ha a tanuld hibajan kivuli ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivuli

idéjaras stb.).

Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulékat megilleté6 kedvezmények
A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzdk
nevérdl és a hianyzas pontos idejérdl.
A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napokon (maximum 3 alkalom) vald
részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni, igazoltnak kell
tekinteni.

Tajékoztatas, a sziilé6 behivasa, értesitése tankoételes tanulé esetében
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A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51.§ (3) bekezdésének
elGirasai szerint torténik.

az 1. igazolatlan éra utan: a digitalis napl6 adatai révén a szul6 értesitése,

a 10. igazolatlan 6ra utan: a tényleges tartézkodasi hely szerint illetékes gyamhatésagot
(331/2006. XII.23. kormanyrendelet) és a gyermekjoléti szolgalatot, a szllé postai uton
torténd értesitésével egyidejlileg (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni) kell értesiteni,
a 30. igazolatlan éra utan: az iskola ismételten értesiti a szabalysértési hatésagot és a
gyermekjoléti szolgalatot, a szil§ postai Uton torténd értesitésével egyidejlileg (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni),

az 50. igazolatlan ora utan: az iskola intézményvezetdje ismételten értesiti a
gyamhatosagot a szul6 postai uton torténd értesitésével egyidejileg (a masodpéldanyt az
irattarban kell &rizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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11.13. Tanuléi fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras el6zheti meg a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
alapjan. A Nkt. és a 2016. évi CXXVI. tv. szabalyozza a fegyelmi eljaras menetét.

Az egyeztet6 eljaras célja
A fegyelmi eljarast a tv. 53.§-ban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg.
Az egyeztetd eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi Ugy lefolytatasa elbtt vizsgalni kell, hogy az egyezteté eljaras lefolytatasanak
lehetbsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedd fél:
- anagykoru sérelmet elszenved§ fél,
- a kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szul6,
b) a kételességszegéssel gyanusitott tanuld:
- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szllé.

Az egyezteté eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetéségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztet6 eljarast vezetd
személyre vonatkozo javaslatrol, valamint arrél, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e
feladatra.

A tanulo, kiskoru tanulod esetén a szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kbtelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyeztetd eljarasnak
Fegyelmi eljarast kell lefolytatni, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba tortén6 megérkezésétdl szamitott tizendt napon belll az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Feladat- és hataskorok az egyeztetd eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorléja:
- felel az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolyatadsa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény vezetdje:
- biztositja az egyeztet6 eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen belll
kdlondsen:
a) rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz szlikséges helyiséget, termet,
b) felkéri az egyeztetd eljarast vezeté személyt,
c) az adminisztracios feladatokat ellaté intézményi dolgozok kdzremiikddésével segiti az
egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.
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Az egyeztetd személye

Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved§ fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkdr gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat.
Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrél szolo
értesitésben kell mar k6zdIni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény vezetéje, illetve az altala felhatalmazott
személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa
iranti kérelem beérkezését kdvetd 5 napon belll meg kell tenni.

Az egyeztet§ eljarast vezetd személy, irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa

A megallapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasardl kétott irasbeli megallapodasban a felek kikotik:

- az egyezteté eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykdzésségeben meg lehet vitatni,

- az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az eqgyeztet eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd szemeély:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
- kulén-kilén meghallgathatja az érintett feleket,

- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

- szukseég esetén szakért6t vehet igénybe.

Az eqyeztetd eljarast vezetd személy, irasban értesiti:
- a sérelmet szenved§ felet, valamint
- a kotelezettségszegd felet arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat.

Az értesitést ugy kell megkuldeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas elétt legalabb
8 nappal elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzékonyvet kell
felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezeté személy kijeldlésétdl szamitott 15
nap all rendelkezésre.

Az egyeztet§ eljarast vezetd személy:

- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

- legkésébb az eljarasi hatarid6 lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd eljarasban
nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kulon-kulén a meghallgatasukon, illetve egyltt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodast jegyz6kdnyvbe kell foglalni. A jegyzékonyvet az
érintettek és az egyeztet6 eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfliggesztése
Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast - mellékelve,

- a kezdeményezést arra vonatkozéan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziukséges id6re a fegyelmi
eljaras felfliggesztésre kertljon,
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- a kezdeményez§ altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
szikséges id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast.

A fegyelmi eljaras vezetbje az eljaras felfliggesztésérél szolé dontését irasban megkildi az
érintetteknek.

A dontésben tajékoztatja az érintetteket arrél, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskorl sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sztintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kerul sor.
(20/2012. EMMI-rend.55-61.§)

A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfUggesztése alatt nem kérték, és a felfiggesztés
id6tartama lejart - meg kell szlntetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertl sor.

Oktatasiigyi kozvetité
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasugyi kdzvetitot.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jelélni az irat
ezen beluli sorszamat.

11.14. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

- az oktéber 1-jei OSAP jelentés.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézmeényvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.
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11.15. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Digitalis naplé

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa az e-naplét mikddtetd szervezet
szerverén tortenik.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.
Féléves gyakorisaggal, osztalyonként ki kell nyomtatni a tanulék altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a tanuloi zaradékokat.

Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot
pedig at kell adni a tanulonak vagy a szulének.

A 20/2012. EMMI rendelet 99.§ (3) alapjan a tanév végén a digitalis naplé adataival megegyez6,
nyomdai uton el6allitott, papiralapu nyomtatvanyt, torzskonyvet kell kidllitani kézi vagy
elektronikus kitoltéssel.

A nyomtatvanyt hitelesiteni kell. A 20/2012. EMMI rendelet 99.§ (7) jogszabalyi elbirasanak
megfeleléen az egyéni torzslapok osztalynaploval és bizonyitvannyal valé 6sszeolvasasanak
tényét az dsszeolvasast végzd pedagdgusok alairassal igazoljak. Az 0sszeolvasas tényét az
osztalyféndk a torzslap kilivén évenként hitelesiti.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltdas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

Munkaidé-nyilvantartas

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének vagy
intézményvezet6-helyettesének ala kell irnia, az intézmeény korbélyegzéjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Torzslapok
Minden tanév oktober 1-jéig az els6 évfolyam osztalyfénokei szigord szamadasu torzslapot

nyitnak a tanulokrol, amelyet a tanév végén lezarnak az intézményvezet6 alairasaval és
intézményi pecséttel hitelesitenek. A térzslapok t(izallé biztonsagi lemezszekrénybe kerllnek.

A nem elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Minden tanév oktdber 1-jéig a 2-8. évfolyam osztalyféndkei szigoru szamadasu tdrzslapot nyitnak
a tanulokrol, amelyet a tanév végén lezarnak az intézmeényvezetd alairasaval és intézményi
pecséttel hitelesitenek. A torzslapok tizallo biztonsagi lemezszekrénybe kertlnek.

Eqyéb szabalyok

A tovabbi elektronikus és irott dokumentumok kezelésére vonatkozdéan az adatkezelési és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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11.16. A tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendje

A szabalyzat jogszabalyi hattere:
- Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,
- 17/2014.(l11.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél.
- 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl szolé 17/2014. (11l. 12.)
EMMI rendeletmddositasardl

Az el6irasok alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a nevelbtestulet, a szil6i szervezet, a
diakonkormanyzat és az iskola fenntartdja véleményének kikérésével, évente az
intézményvezetd hatarozza meg jogszabaly szerint, és errél a szokasos médon tajékoztatja a
szul6ket és a fenntartot.

Az iskolai tanulok tankdonyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola Szervezeti és
MUkodési Szabalyzataban kell meghatarozni.

Ennek soran véleményezési jogot gyakorol az iskolai szul6i szervezet és az iskolai
diakdnkormanyzat.

A tankonyvellatassal, a tanuldk tankdnyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv megrendelése és a tanulékhoz
torténd eljuttatasa. Ezt a feladatat a vonatkozo jogszabalyban kijel6lt szervvel, a konyvtarellatéval
egyuttmikodve latja el.

A tankdényvek beszerzése, az iskolahoz to6rténé eljuttatasa, allami kdézérdek( feladat, amit a
koényvtarellaté lat el.

Az iskolai tankdnyvrendelés soran a fenntartéval engedélyeztetett rendelést a torvényben
meghatarozott hatarid8ig (aprilis utolsé munkanapja) az iskola a kényvtarellaténak kildi meg a
konyvtarellatd elektronikus rendszerén keresztul

Az iskolai tankdnyvkdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsbnzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsdnzése soran a
kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sérul, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a tanulé illetve a kiskoru tanuld szll6je az okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifuggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

A tankodnyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeté a
felelGs.

Az intézményvezetd minden tanévben janius 17-ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankdnyvellatasanak rendjét. Minden tanév elején kijeldli a tankényv ellatasban kézremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban valdé kdzremikddés nevezettnek nem munkakdri feladata, megbizas alapjan
végzi.

A tankdonyvtamogatas iranti igény felmérése

2011. évi CXC. torvény 46.§ (5) bekezdés szerinti téritésmentes tankonyvellatast elsé alkalommal
a 2013/2014. tanévben az elsé évfolyamra beiratkozott tanulok szamara, ezt kdvetéen felmend
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rendszerben kell biztositani. A 2017/2018. tanévtél kezd6dben az altalanos iskola minden
évfolyaman a diakok téritésmentesen jutnak tankényveikhez.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelés minden év aprilis utols6 munkanapjaig, legkésébb a fenntarté altal
meghatarozott hatariddig elkésziti a tankdnyvrendelést a konyvtarellatoé elektronikus rendszerén
keresztil, majd benyuijtja a fenntartonak jovahagyasra.

A tankényvrendelésnél az iskolaba belép6 Uj osztalyok tanuldinak varhato, becsilt l1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankdnyvkolcsdnzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetbéségeét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskolanak lehetdve kell tenni, hogy azt a szul6k
megismerjék.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig— a konyvtari hirdetétablan valo kifuggesztéssel- kozzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai kényvtarbdl a tanuldk kikdlcséndzhetnek.

A belépb Uj osztalyok létszamanak ismerete, illetve az esetleges létszamvaltozasok miatti
rendelésmodositasra junius 30-ig kerdl sor a fenntartd jovahagyasa utan a kdnyvtarellatd
elektronikus rendszerén keresztul.

11.17. Vizsgaszabalyzat (osztalyozovizsga, kulonbozeti
vizsga, javitovizsga)

Altalanos szabalyok
A vizsgaszabalyzat célja a tanulék tanulmanyok alatt tett vizsgai lebonyolitasi rendjének
szabalyozasa a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet ide vonatkozd paragrafusainak (64072.§)
figyelembevételével.

Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra, azaz:
- osztalyozovizsgakra,
- klldnbdzeti vizsgakra,
- javitovizsgakra vonatkozik.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanulojara:
- aki osztalyozovizsgara jelentkezik,
- akit a nevelbtestllet hatarozataval osztalyozovizsgara utasit,
- aki kuldénbozeti vizsgara jelentkezik,
- akit a nevelbtestilet hatarozataval javitovizsgara utasit.

Osztalyozovizsga

A felsébb évfolyamba lépéshez szlikséges osztalyzatai megallapitasahoz, egy adott tantargybdl

félévi vagy év végi osztalyzat megszerzéséhez a tanuldnak osztalyozdvizsgat kell tennie a

felsorolt esetekben:

- a jogszabalyban megengedett idénél tobbet mulasztott, és a nevelGtestilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet (6sszesen 250 6rat meghaladd hianyzas, vagy az adott tantargybdl a
hianyzas meghaladja az éves éraszam 30%-at),

- kulfoldi tartozkodas, magantanuléi statusz, illetve egyéb ok miatt az
intézményvezetd engedélyezte szamara az osztalyozdvizsga letételét,

- felmentették a koételez6 foglalkozasokon vald részvétel aldl, de osztalyozdvizsga letételére
kotelezték,
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- tanulmanyi idejének megréviditését engedélyezték (egy vagy tobb tantargybdl, illetve
valamennyi tantargybdl az eléirtnal révidebb idé alatt tehet),

- mas iskolabdl lépett at, és az el6zéekben nem tanult tantargyakbdl (pl. idegen nyelv) vizsga
letételére kotelezték,

- a tandrakon nem tanult tantargybdl, de az iskola helyi tantervében szereplé tantargybdl
osztalyozovizsga letételére jelentkezett.

Az osztalyozovizsgaval kapcsolatban a kévetkez6k szerint kell eljarni:

- osztalyozodvizsga évente 2 vizsgaiddszakban teheté az aktudlis tanév munkatervében
megjeldlt idépontban. Az intézményvezetd ettdl eltérd idépontot is kijeldlhet. A vizsga pontos
idépontjardl a vizsgazo, illetéleg a szll6 a vizsga elbtt legalabb két héttel értesitést kap,

- az osztalyozdvizsga letételét az intézményvezetd engedélyezi,

- az intézményvezetd a vizsgazd kuldn kérelmére engedélyezheti, hogy a vizsgazo az elbre
meghatarozott id6ponttol eltérd id6ben tegyen vizsgat,

- az osztalyozovizsga napjan a tanulé mentesil a tanérak latogatasanak kotelezettsége aldl.

Kllénbozeti vizsga

Csoportvaltoztatas, iskolavaltoztatas, kulféldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételeként
el6irhatja az intézmény a kulénbozeti vizsga letételét.

Abbodl a tantargybol vagy tantargyrészbél kell kulonbozeti vizsgat tennie a tanuldnak, amelyet
iskolankban a megkezdeni tervezett évfolyamtol alacsonyabb évfolyamon kezdtink tanitani, s
amely tantargy, tananyag ismerete feltétele a sikeres tovabbhaladasnak, a magasabb évfolyamra
|épésnek.

A kulonbozeti vizsgak idépontjat az intézményvezetd hatarozza meg. Alapesetben ez az
osztalyozovizsgak szamara kijeldlt idépont. A kulonbdzeti vizsga tantargyainak, tartalmanak
meghatarozasa soran mindig egyedileg kell az intézményvezetének hatarozatot hoznia a
jelentkezd tanul6 Ggyében. A sikeres vizsga feltétele lehet a kdvetkezd évfolyamba Iépésnek.
Abban az esetben, ha a tanuld 4. évfolyam végén elvégzett idegen nyelvi (angol) szintfelmérés
alapjan olyan csoportba keril, amely szintjének teljesitéséhez tdbbre is képesnek érzi magat, az
5. évfolyam végén egy alkalommal lehet6sége van kuldnbozeti vizsgat tenni a heti 3 éras
csoportbdl a heti 5 éras csoportba atkerulés érdekében. A diak a megceélzott csoport tananyagat
és az elvart kovetelményeket az adott csoportot tanitd tanartdl megkapja, annak poétlasat
onalléan, a szul6 segitségével végzi el. Sziukséges tovabba az érai tananyag (fuzetben gyakorolt)
potlasa is. A vizsga irasbeli és szbbeli részekbdl all. Azonos éraszamu csoportok kdzott atkerilési
lehetbség korlatozott, csak nagyon indokolt esetben lehetséges, intézményvezetdi kompetencia.
A kllénbodzeti vizsgara jelentkezni az adott tanév majus 1. napjaig kell. A vizsga idépontja a
jelentkezések figgvényében az éves munkatervben kerll kijeldlésre. A klldnbézeti vizsga
anyagat a szaktanaroktdl kapja meg a tanulo, legkésdbb 1 honappal a vizsga el6tt.

Emelt szintl idegen nyelvi csoportban csak az a diak tanulhat, akinek az elméleti tantargyakbdl
az atlaga félévkor, ill. tanév végén legalabb 4,00 (4 egész), valamint nincs egynél tobb elégséges
osztalyzata. Vagyis, ha az 5. évfolyamtdl kezdve a fels tagozaton folyamatosan gyengil a diak
teliesitménye, az idegen nyelv mindennapos tanulasa alél fel kell menteni, hogy felszabadul6
idejében teljesitményét, eredményeit javithassa a tobbi elméleti targybdl. Ezt a rendelkezést
féléves gyakorisaggal aktualizaljuk, fellilvizsgaljuk.

Az angol nyelvi tudasszint felmérésére az intézményiinkbe érkezé (atiratasra keruld) diakok
irasbeli tesztet toltenek ki, és szbbeli elbeszélgetésen vesznek részt a megalapozott
csoportbeosztas érdekében, ami biztositja a tanuld biztonsagos tovabbhaladasat.

Javitévizsga
Javitévizsgat tehet a vizsgazé, ha:

- atanév végén legfelijebb harom tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott,
- az osztalyozovizsgardl, a kilonbdzeti vizsgarol szamara felrohaté okbdl elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgarol engedély néelkll eltavozik.
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Javitdvizsga augusztus 15. és augusztus 31. kdzott szervezhetd. A vizsganapokat az aktualis
tanév munkaterve hatarozza meg, ettél eltéré idépontot az intézményvezetd kijeldlhet. A tanulot
a vizsga eredményérdl tajekoztatni kell legkésébb az adott vizsgaidészak utolsé szdbeli vizsgajat
koévetd napon.

A javitévizsgaval kapcsolatosan az alabbiak szerint kell eljarni:

a javitévizsgara utasitott tanuld az intézményvezeté altal megallapitott napon javitovizsgat
tehet,

a javitévizsga kovetelményeirél, témakadreirdl a tanulé a vizsgara utalast kévetd két héten
belll, de legkésdbb julius 5-ig irasbeli tajékoztatast kap,

a vizsga pontos idépontjardl a vizsgazo, illetbleg a sziilé legkésébb a vizsga el6tt két héttel
irasbeli értesitést kap,

a javitovizsga indokolatlan elmulasztasa osztalyismétlést jelent,

a tanulo — el6zetes jelentkezés nélkll — bizonyitvanyaval jelenik meg a vizsgabizottsag el6tt,
a vizsga el6tt legalabb 15 perccel,

ha a vizsgarol neki felréhato okbdl elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgardl engedély
nélkul eltdvozik mieldétt a valaszadast befejezné, vizsgaja eredménytelen, igy az
osztalyismétlést von maga utan.

Az egyes vizsgatargyak részei, kovetelményei és értékelési rendje

Alsé tagozat

Tantargy irasbeli Szébeli Gyakorlati
Magyar nyelv X X
Magyar irodalom X X
Matematika X X
Angol nyelv X X
Enek-zene X X
Vizualis kultura X X
Testnevelés és sport X
Kornyezetismeret X X
Technika, életvitel és gyakorlat X X

Arany az értékelésnél (%-ban)
Tantargy irasbeli Szobeli Gyakorlati

Magyar nyelv 60 40
Magyar irodalom 50 50
Matematika 70 30
Angol nyelv 60 40
Enek-zene 30 70
Vizualis kultura 20 80
Testnevelés és sport 100
Kdérnyezetismeret 50 50
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Technika, életvitel és gyakorlat 30 700

Fels6 tagozat

Tantargy irasbeli |Szobeli | Gyakorlati

Magyar nyelv X X

Irodalom X X

Matematika X (x)

Torténelem, tarsadalmi és

allampolgari ismeretek X X

Angol nyelv X X

Fizika X X

Kémia X X

Biologia és egészségtan X X

Foldrajz X X

Informatika X X

Hon- és népismeret X X

Enek-zene X X

Vizualis kultara X X

Testnevelés és sport X

Természetismeret X X

Technika, életvitel és gyakorlat X X

Megjegyzés:

(x) jelentése a szoébeli vizsgaknal: csak akkor van szébeli, ha az irasbeli elégtelen. Az
osztalyozovizsga kdvetelményeit az iskola nevelbtestilete a helyi tantervében hatarozza meg.
Minden vizsgatantargy kovetelményei megegyeznek az intézmény pedagogiai programjaban

talalhato kdvetelményrendszerrel.

Arany az értékelésnél (%-ban)

Tantargy frasbeli Szdbeli | Gyakorlati Megjegyzés

Magyar nyelv 60 40

Irodalom 40 60
Amennyiben az elégséges szintet

_ nem, de minimum 20%ot elért,

Matematika 100 szoban felelhet a 2-es
osztalyzatert.

Torténelem 60 40
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Mindkét részben az adott résznek
legalabb a 31%-at teljesitenitk kell

Angol nyelv 60 40 a sikeres vizsgahoz.
Fizika 60 40
Kémia 60 40
Biologia és
egészségtan 60 40
Foldrajz 60 40
Informatika 10 90
Hon- és népismeret
60 40
Enek-zene 40 60
Vizualis kultara 80 20
Testnevelés 100
Természetismeret 60 40
Technika, életvitel
és gyakorlat 40 60

Az irasbeli vizsgak altalanos szabalyai:
Egy vizsganapon kett6 irasbeli vizsga tehetd le, és kdzottuk 15 perc pinendidét kell biztositani.

A lebonyolitas szabalyai a kovetkezok:

az irasbeli vizsga id6tartama tantargyanként és évfolyamonként maximum 60 perc

(altalaban 45 perc, de legfeljebb 60 perc all a tanulé rendelkezésére),

a tanulo csak az iskola bélyegzéjével ellatott papiron, feladatlapon dolgozhat,

a feladatlapon fel kell tiintetni a tantargy megnevezését, a vizsga datumat, a tanulé nevét,
osztalyat, az évfolyamot, amelynek tananyagabdl vizsgazik a tanulo,

a vizsgan hasznalhaté segédeszkdzOket a szaktanar tajékoztatasa alapjan a tanulé hozza
magaval.

Az irasbeli vizsga javitasa:

az intézményvezetd altal megbizott javitotanar az irasbeli dolgozatot piros tollal kijavitja, a
tanul6 hibait jeldli. Az irasbeli jellegl gyakorlati vizsgan az irasbeli szabalyai szerint kell eljarni.

A szdébeli vizsgak altalanos szabalyai

A szbbeli vizsgat az iskola tanaraibdl alakitott vizsgabizottsag el6tt kell megtartani. A
vizsgabizottsag legalabb haromtagu, s amennyiben lehetéség van, a vizsgabizottsagba legalabb
két olyan pedagdgust kell kijeldlni, aki jogosult az adott tantargy tanitasara. A vizsgabizottsag
kérdez6 tanara lehetbleg az a tanar legyen, aki a tanuldt el6zéleg tanitotta.

A legfontosabb szabalyok a kdvetkezdk:

egy napon legfeljebb két szébeli vizsga tehetd le,

a vizsgazonak a vizsga el6tt minimum 10 perccel kotelez6 megjelennie,

az egyes tantargyak szobeli vizsgaihoz szikséges segédeszkdzokrél a kérdezd tanar
gondoskodik,

a feleletek alatt legalabb harom vizsgabizottsagi tagnak jelen kell lennie,

a szobeli vizsga kérdéseit a kérdez6 tanar a jegyz6kdnyvben rdgziti,

44



11.18. Az intézmény biztonsagos miikodését biztositd
szabalyok

A szabalyok betartasa kotelez6 az intézmény terlletén tartézkodd szll6kre, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyekre vonatkozdan is.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koételesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlzvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat, amelyek megtalalhatok az intézmény honlapjan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény terlletére, épuletébe,
rendezvényére az alabbi targyakat, eszk6zoket behozni, illetve maguknal tartani:

Testi épséget veszélyeztetd targyak, eszkdzok, alkohol, tliz- és robbanasveszélyes anyagok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, 6ltézetben megjelenni, illetve tartézkodni. Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai
rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engedunk be.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésukkel az
intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandéran kivili foglalkozast,
valamint rendezvényt.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru teriletrészt és az
iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szold térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézményvezetd.

11.19. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6, de mas
szabalyozasban nem szabalyozhat6 kérdések

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az intézményi iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A tanul6 altal eldallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanulét megilletd dijazas

A nemzeti kbznevelésrél szol6 torvény 46.§ (9) bekezdése alapjan a tanulét az altala eléallitott
és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerul6 dologért dijazas illeti meg akkor, ha az
intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.
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A megfelel§ dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szilbje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsult munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat koévetben az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az ertékesités tényérdl és a bevétel mértékérél, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szul6 és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

11.20. A pedagoégusok szamara biztositott informatikai
eszkozok

A nemzeti kdznevelésrél széld torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagogusok részére a kdvetkezd informatikai eszk6zok kertilnek biztositasra:
- szamitdégép: nevelbiben, kdnyvtarban elhelyezve tébb pedagdgus altal kozés hasznalattal,
- sajat (névre szo6l6) hasznalatu laptop
- szamitégépes programok az iskola konyvtaraban, rendszergazdanal elhelyezve, tobb
pedagdgus altal kozos hasznalattal,

- igény és lehetéség szerint személyre szoéldan kiadott elektronikus adathordozok (pl.
projektor, laptop).
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I1l. AZ ISKOLARA VONATKOZO TOVABBI
SZABALYOK

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett, a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat (szakkor,
tehetséggondozas, felzarkoztatdas, palyaorientacid) szervez. A foglalkozasok helyét és
idétartamat az intézményvezetd6 és az intézményvezet6-helyettes rogzitik a tanoran kivdli
orarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.
Az intézményben igénybe vehet6 egyéb foglalkozasok:

1. szakkor,

2. tomegsport foglalkozas,

3. mindennapos testnevelés szervezése,

4. egyéb (napkozis, tanuldészobai) foglalkozas,

5. felzarkoztatas, korrepetalas,

6. versenyekre valé felkészités, tehetséggondozas,

7. szabadidds foglalkozas,

8. fejleszt6 foglalkozas,

9. énekkar,

10. iskolai konyvtar.

11.1. Szakkori foglalkozasok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdekl6désének, igényeinek
megfeleléen indit az iskola a felhasznalhatdé oérakeret fliggvényében. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan térténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkéri naplét kell
vezetni. A szakkdr vezetbje szakmailag és pedagdgiailag felelés a szakkdr mikodéséért. A
szakkoroket fel kell tintetni az éves tantargyfelosztasban és a munkatervben.

I11.2. Tomegsport foglalkozasok

A tdmegsport foglalkozasokat a tanuldk érdeklédésének megfeleléen indit az iskola a
felhasznalhato 6rakeret fuggvényében. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds
a szakkor mikodéséert.

A szakkordket fel kell tlintetni az éves tantargyfelosztasban és a munkatervben.

11.3. Mindennapos testnevelés

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelésorat tartalmaz, amelybdl heti
harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szervezink. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kdéznevelésrdl 27.§ (11), (11a), (13)) alapjan didkjaink szamara lehetéséget biztositunk a 4. és 5.
testnevelésora alabbi rendben torténé teljesitésére:
- sportagak, tevékenységi formak alapjan szervez8doétt iskolai sportkérben sportolé tanuldk
szamara, a valasztott heti 2-2 6ras kotelezd sportkdri foglalkozason vald részvétellel,
lehetbéséghez mérten - tandrai keretben, orarendbe illesztve,
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- az egyesuletekben, szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportol6 tanulok szamara a
kéznevelési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
teljesithet6,

- a kotelezb testnevelésorakon felul szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségugyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelésorakon is részt vehetnek.

11.4. Egyéb (napkozis és tanulészobai) foglalkozasok

A napkoézis és tanuldszobai foglalkozasok a tandrara valo felkészilés, a tanulé napkdzbeni
ellatasanak, a szabadidé hasznos eltdltésének szinterei. A tanulészobai foglalkozasok 14-t6l
15:45-ig terjed6 id6tartamban 15 perces szunettel mikddnek. Indokolt eseti tavozast a
csoportvezeté pedagégus engedélyezheti. Az elbiralas a szlil6 irasos kérelme alapjan torténik.

11.5. Felzarkoztatas, fejleszt6 foglalkozas

A fejleszt6 foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé
felzarkéztatas. Az egyéni képességfejlesztést, tehetséggondozast az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja. Az alsé tagozat felzarkoztatasa, fejlesztése az érarendben régzitve
a tanitok javaslatara kotelezé jelleggel torténnek. Felsé tagozatban képesség szerinti
csoportbontassal, illetve tanéran kivili foglalkozas keretében a szaktanarok javaslatara torténik.

11.6. Versenyekre valé felkészités, tehetséggondozas

A tanulok intézményi, varosi, megyei és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktanari vagy egyéni felkészlléssel.

A meghirdetett orszagos versenyekre térténé nevezésért, felkészitésért az érintett tantargy
szaktanara és a szakmai intézményvezet6-helyettes felelds.

A tanuldk felkészitése egyéni vagy kiscsoportos formaban torténik.

A tehetséggondozast végz6 csoportokat a munkakdzosség-vezetbk és az intézmeényvezet6
egyeztetése utan lehet meghirdetni. A csoportok vezetdit az intézmeényvezetd kéri fel és bizza
meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

11.7. Szabadidés foglalkozasok

Az érdeklédd tanuldk részére szervezzik ezeket a foglalkozasokat, a tanitas utani szabadidé
szervezett, feligyelt, hasznos eltdltése céljabdl. Az iskolan kivuli rendezvényeken a tanulo
elézetes irasos szul6i engedéllyel vehet részt.

11.8. Enekkar

Az iskola énekkara szakkorként mikddik, vezet6je az intézményvezetd altal megbizott
korusvezetd tanar.

A korusprobak meghatarozott idében, heti rendszerességgel tarthatok. Egyéb foglalkozasok a
kérusprobak idejére nem tervezhetdk.

111.9. Fejleszt6 foglalkozasok

A pedagdgiai szakszolgalat javaslata alapjan a tanulék fejleszté foglalkozédsokon vesznek részt a
fejleszté gyodgypedagogus iranyitasaval. A foglalkozasokon a tanuld készségeinek,
képességeinek fejlesztése torténik annak érdekében, hogy a tantervi kovetelmények
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elsajatitasara alkalmassa valjanak a tanuldk. A programba vett tanulék megjelenése a
foglalkozasokon kotelez6, a hianyzast igazolni kell. A foglalkozasok id6pontjarél és a
latogatottsagrol naplét kell vezetni.

Az iskola tanuldi, kdzOsségei (osztalyok, diakbnkormanyzat, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak: osztaly- és klubdélutan, diak- és DOK nap, kirandulas stb. Az ilyen jellegi
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézményvezetdnek. A rendezvényen
biztositani kell a pedagoégusi felligyeletet. A kozosségformalas és fejlédés iskolan Kkiviili
lehetbésége az osztalykirandulas. (id6pontia az éves munkatervben rogzitett). Az
osztalykirandulasok szervezése és lebonyolitasa az osztalyféndkok feladata.

Az utazas elbkészitése (utazok névsora, pontos tanuldéi adatokkal), az utazas alatt a szul6i
kapcsolattartas lehet6ségének megteremtése kiemelten fontos feladat, amelyrdl az osztalyfénok
gondoskodik.

Szombati munkavégzés elrendelése a jogszabalyi lehet6ségeknek megfeleléen, a fenntartd
egyetértésével torténhet (2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 30.§ (1), (3),
326/2013.kormanyrendelet 33.§ (1), (2), (3), (7), (8)).

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestilet modosithatja a
kdzalkalmazotti tanacs, a szul6i munkakozosség és a diakdnkormanyzat vélemeényének
kikéréseével.

A belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

Kulcs,

49



V. SZABALYZATOK

V.1. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

V.1.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

- A Kulcsi Fekete Istvan Altalanos Iskola kényvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai
programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az
intézmény kényvtarpedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

- A konyvtar sajatos eszkdzeivel, szabad 1égkdrével, a személyiségre hato tevékenységével az
iskolank arculatat meghatarozo értékek megvaldsulasanak helyszine. Tanulasi-informacios
forraskdzpont, eszkoztar, a szellemi munka bazisa.

- Legfontosabb feladata a kdnyvtarhasznalatra nevelés, hogy a tanuléknak szokasukka valjon
a konyvtari dokumentumok hagyomanyos, illetve elektronikus fajtainak hasznalata a
tananyaghoz tartozé6 informaciok szerzéseére és dnmiivelésre.

Kdényvtarunk Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza a kdnyvtar mikodésének és
igénybevételének szabalyait.

Kdényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldéirt alapkovetelményekkel:

- a hasznaldk altal kbnnyen megkdzelithetd kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany egy
részének szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejd
foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

- rendelkezik a kulénb6zé informacidhordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a kdnyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Kdnyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos koényvtarakkal.

V.1.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak jogszabalyban rogzitett alapfeladatai:

- gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyuljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa, - konyvtari
dokumentumok kolcsonzése,

- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

- a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:
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- akdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- szamitdégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai, szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl.

V.1.3. Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Tankonyvfelel8siink megbizas alapjan végzi az iskolai tankdnyvellatas megszervezését,

lebonyolitasat:

- megbizas alapjan egyuttmikodik tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasaban,

- 0sszehangolja, iranyitja az el6készitd felmérést,

- megbizast kaphat a tankényvrendelés el6készitésére,

- megbizas alapjan az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kdtetek poétlasat
célz6 vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

- megbizast kap a tankonyvterjesztével (KELLO) valé kapcsolattartasra, a tankdnyvrendelés
lebonyolitasara, és a tankdnyvek kiosztdsanak megszervezésére.

V.1.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A konyvtar szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- akonyvtar szamara vasarolt dsszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,

- akonyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni,

- az téritésmentes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari nyilvantartasok a kovetkezo6k:
a. Csak szamsorral jelzett leltari szamot kapnak a koényv formatumu, szépirodalmi és
ismeretterjeszté dokumentumok.
b. T’ jelzést kapnak a leltari szam elé azok a dokumentumok, amelyek tartés tankonyvként
kerulnek a kdnyvtarba (tankdnyvtari nyilvantartas).
c. ,F’jelzést kapnak a leltari szam elé azok a dokumentumok, amelyek tartalmukbdl vagy
formajukbdl kdvetkezden gyorsan elavulnak (fogyd nyilvantartas).
d. ,C”jelzést kapnak a leltari szam elé a CD, DVD, CD-ROM formatumud dokumentumok.

V.1.5. A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

- tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilénbdzd, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgydjtemények, stb.) kbélcsénzése,

- informaciogyljtés az internetrél a kdnyvtarostanar segitségével,

- lexikonok és kulonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

- tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
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V.1.6. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi
hasznalhatjak
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikusan
lehetévé valik a konyvtar hasznalata, megszinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

Az els6 konyvtari kolcsonzéskor kért adatok:

név,
sziletési hely és id6,

anyja neve,

allando lakhely,

osztalyféndk neve (didkok esetében),

az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézmeénynek,

a tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandekardl az intézményvezetd tajékoztatja a
konyvtarostanart,

a nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozé kollégaknak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk elétt le kell adniuk,

az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitégépes rendszerében (SZIREN) régziti, azokat csak
az olvaséval valdé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertlnek.

V.1.7. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzeés,
csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,
a kuloén gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben ennél hosszabb id6re kikolcsonozhetik.
A konyvtarostanar szakmai segitséget nyuijt:

az informaciok kdzétti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban, - a technikai eszk6z6k hasznalataban.

Kolcsonzés

A kényvtarbdél barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsdndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzheté 21 nap
idétartamra. Indokolt esetben (pl. felvételi, versenyfelkészilés) kdnyvtarosi engedéllyel 3-nal
tobb dokumentum is kdlcsdndzhetd.

A kolcsonzési hatarid6 két alkalommal meghosszabbithatdé ujabb harom hétre. A tobb
példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa szukseég
esetén hosszabb id6 is lehet.
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- A kolcsonzeési hatarid6 lejarta utan egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utan a konyvtaros
el6szor széban, majd a szuléknek kuldott levél formajaban szdlitja fel a diakokat a kdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasara.

- Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

- A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

- Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara szikséges mas mavel
potolni.

V.1.8. Atéritésmentes tankonyvtamogatasban részesiil6é diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyok

A téritésmentes tankoényvre jogosult diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvet

tartés tankdnyveket kapjak meg hasznalatra. A munkaflzetek, munkatankonyvek a didkok sajat
tulajdonaba kerllnek.

A hasznalatra kapott tartds tankdnyveket a didkok a kényvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. A tartos tankonyvek arra az id6tartamra koélcsondzhetdk ki, ameddig a tanulo
az adott, tankényvben foglalt ismeretanyagot, targyat tanulja. Amennyiben a tartés tankoényvet a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig vissza kell juttatnia azt az iskolai
kényvtarba.

A kolcsonzés rendje:

- atanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a kdonyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,

- adiakok a tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni, kivéve, amit tdbb éven keresztil hasznalnak
(pl. atlasz).

- a tanulo, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztéseébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszer
hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

V.1.9. A tankodnyvek nyilvantartasa

- Az iskolai kényvtar kilon adatbazisban, leltarkdnyvben ,Tankdnyvtar’ elnevezéssel kezeli a
téritésmentes tankonyvellatds biztositasahoz szukséges tankonyveket (,T” jelzés a leltari
szam el6tt).

A konyvtaros évente a kdovetkez6 nyilvantartasokat vezeti a tankdnyvekkel kapcsolatban:
- az egyedi kdlcsdnzésekrél (folyamatos),

- igény esetén a napkoziben és a tanulészoban létrehozott letét nyilvantartasa (szeptember),
- Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktdber),

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig),

- listat készit a selejtezendd tankényvekrdl (oktéber-november),

- listat készit a kdnyvtarban talalhato kételezd és ajanlott olvasmanyokrol.

V.1.10.Kartérités

A tanul6é a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megdbrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddéan
elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhatd allapotban
legyen.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:
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- azelsb6 év végére legfeljebb 25 %-o0s,
- amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s,
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s, - a negyedik év végére 100 %-o0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankényvet kdlcséndz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart
az iskolaval egyeztetett modon rendezni (ugyanolyan konyv beszerzése). A tankonyv potlasarol
a kényvtarostanar iranymutatasa alapjan a szllé gondoskodik.

V.1.11.A koényvtar nyitvatartasi ideje, szolgaltatasok, igénybevétel feltételei, szabalyok
A konyvtarat az igényeknek megfeleléen és az dérarendben meghatarozott idében nyitva kell
tartani. A pontos nyitvatartasi rend az 6rarendtdl fugg6en évente kerul megallapitasra.

Csoportos hasznalat:

- az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkérok részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épulé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak,

- a szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint kerul sor,

- akonyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz, vagy 6 maga tartja
meg.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
- informacioszolgaltatas,
- irodalomkutatas,
- ajanlo bibliografiak készitése, - internethasznalat.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A koényvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama 21 nap, amit kétszer lehet hosszabbitani.

Ha versenyfelkészuléshez, vizsgahoz van szikség a kdnyvre, a lehetéségek fluggvényében ennél
hosszabb koélcsdnzést is engedélyezhet a kdnyvtaros.

Tanév végén a diakoknak minden kdnyvet vissza kell vinnilk a kdnyvtarba.

E szabaly aldl kivétel a tobb éven keresztul hasznalt tartds tankdnyv pl. atlasz.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez. A kolcsdnzési id6rél a tanuldk a konyvtar
ajtajara illetve hirdet6jére kiflggesztett, az iskolai koényvtar muikodésével kapcsolatos
informaciokbdl tajékozédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépet tanitvanyaink a koényvtar nyitvatartasi ideje alatt az
altaluk elézetesen lefoglalt idépontban hasznalhatjak. Tanulmanyi munkahoz kapcsoldédd
géphasznalat mindenkor elényt élvez.

Tanari feligyelet nélkil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk felel6sséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a
hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.
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V.2. A KULCSI FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

V.2.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozékat, amelyekre az oktato-neveld tevékenységhez szikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kuldonb6zé informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz szukséges eszkozokkel.

Az iskolai koényvtar olyan altalanos gy(ijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktaté-nevelé6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

V.2.2. Az iskolai konyvtar gyiijtdkore, az allomanybdvitést meghatarozé tényezék
Az iskola pedagdgiai programja

Konyvtarunk gydjtékore eszkdze a pedagogiai program megvalodsitasanak. Az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt a pedagdgiai program megvaldsitasaban.

Allomanyaval segiti a diakok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, tanulmanyi versenyekre.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a koényvtaros segitségével a tantervi kdvetelményekben
szerepld konyvtari orak megtartasra kerlljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a kdnyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

Iskolank alapfoku intézmény, ahol kiemelt szerepet kap az idegen nyelv oktatasa.
- Tanuléink emelt 6raszamban tanuljak az angol nyelvet és az informatika tantargyat.

Ezen sajatossagokat is figyelembe vessziik konyvtarunk allomanyanak

gyarapitasanal.

A konyvtar gyiijtékori alapelvei:

- elsésorban jol hasznalhatd kézikdnyvtari allomanyra van szikség a tanuldk kutatdmunkajanak
segitéséhez,

- azidegen nyelv oktatasahoz igazodnunk kell gyUjteménylnkkel,

- lehet6ségkeént biztositjuk az oktatasi segédletek egész tanévi kdlcsonzését, és az ajanlott
irodalmak nagyobb példanyszamban torténd beszerzéseét,

- figyelembe kell vennuink az iskolaban mikodd szakkorok igényeit is.

Gyilijtékorok meghatarozasa

Foégyjtokor:
Idetartoznak az iskolapedagégiai programjabdl addédd feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkészilését, miivel6dését segitd dokumentumok.

Mellékgyiijtokor:
A tanuldk tanulmanyait, 6nképzését, szérakozasat segité6 dokumentumok kore.

A fégyiijtékorbe tartozé6 dokumentumok:

- iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek,

- munkaeszkdzként hasznalhaté ismeretk6zl6 irodalom,

- iskolai uUnnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,
palyazatokhoz szikséges dokumentumok,

- helytérténeti kiadvanyok,
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- aziskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok,

- feladatgydjtemények,

- szépirodalmi gyljteményes mivek, széveggyljtemények,

- konyvtari tajékoztatdé munkat segité altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szoétarak,
atlaszok,

- kotelezb és ajanlott olvasmanyok,

- a pedagogiai programban megfogalmazott feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok.

A mellék gyijtékorbe tartozé dokumentumok:

- ismeretkdzl§ irodalom, kdzépszintli, a tanult tantargyakban valé elmélyilést, tajékozodast
seqit6 irodalom,

- feladatgydjtemények, példatarak,

- pedagogiai modszertani szakirodalom,

- konyvtari médszertani szakirodalom,

- egyéni mlvel6dést, szérakozast szolgal6 szépirodalom.

A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai kényvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszerlien, aranyosan és valogatva gy(jti a
helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben
meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen tertleten sem térekedhet teljességre.

Kézikonyvtari allomany:

- dltalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (elsésorban, kiemelten 1 példany),

- egynyelvl szétarak, fogalomgyljtemények (elsésorban, kiemelten 3 példany),

- kétnyelv(i szétarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten 2—2 példany),

- adattarak, atlaszok (valogatva 1 példany),

- kézi és segédkonyvek (valogatva 1-2 példany),

- oktatasi segédletek (valogatva 2-3 példany),

- helytorténeti kiadvanyok (kiemelten 3 példany),

- aziskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok (elsésorban, kiemelten 1-2 példanyban).

Ismeretk6zl6 irodalom:

- tananyaghoz kapcsol6do kdzépszintl ismeretterjesztd irodalom (valogatva 5 példanyban),

- kommunikacios készség fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok (kiemelten 4-5
példanyban),

- atanult nyelvek segédletei (valogatva 3-5 példanyban),

- iskolai tankdnyvek, tanari segédkdnyvek a tanitott tantargyakbdl (elsésorban, kiemelten).

Szépirodalom:

- kotelezb és ajanlott olvasmanyok (elsésorban, kiemelten 5 tanuléonként 1 példanyban),

- antolégiak (valogatva 2-3 példanyban),

- nemzetkdzi antologiak (er6sen valogatva 1-2 példanyban),

- népkoltészeti irodalom (valogatva 1-2 példanyban),

- kiemelkedd, de a tananyagban nem vagy csak érint6legesen szereplé magyar és kulfoldi
szerz6k mivei (er6sen valogatva 1-2 példanyban),

- ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (valogatva 2-3 példanyban), - regényes
életrajzok, torténelmi regények (valogatva 2-3 példanyban).

Konyvtari szakirodalom:
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- a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdhoz mddszertani kiadvanyok (kiemelten 1
példanyban),

- tajékoztatdé munkahoz szikséges kézi és segédkdnyvek (kiemelten 1 példanyban), - iskolai
konyvtar médszertani szakirodalom (kiemelten 1-2 példanyban), - altalanos és tantargyi
bibliografiak (er6sen valogatva 1 példanyban).

Hivatali segédkonyvtar:

- az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak, Pedagodgiai Programjanak és Helyi
tantervének aktualis példanyai (1 példanyban),

- aziskolairanyitasahoz, gazdalkodasahoz, lgyviteléhez sziikséges legfontosabb kézikdnyvek,
jogszabalygylijtemények, folydiratok, elektronikus ismerethordozok (valogatva 1 példanyban).

Tankonyvtar:
- az intézményben érvényben Iévé tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

Periodikak

Kdnyvtarunk jelenleg ilyen feladatot nem lat el.

Amennyiben financialis hatterink lehetévé teszi tobb periodika gyljtését, minden esetben a
szaktanarokkal, osztalyfénokokkel vald egyeztetés utan, a pedagdgiai program messzemend
figyelembevételével dontliink a beszerzésrél. A gyiijtokorbe tartozé dokumentumtipusok

irasos dokumentumtipusok:

- koényv,

- tankoényv, tartds tankényv, segédlet,

- periodika: hetilap, folydirat,

- kisnyomtatvany, brosura,

- kotta,

- kéziratok (palyazatok, iskolai Ginnepségek, vetélkeddk forgatokdnyvei), - térképek.

Audio dokumentumok: - hangkazettak, - CD-k.

Audiovizualis dokumentumok:
- videofilmek, - DVD-k.

Digitalis dokumentumok: - CD-ROM-ok.
A beszerzésrdl a kdnyvtaros dont, a munkakozosség-vezeték szakmai tanacsanak figyelembe
vételével, kikérve felettesei véleményét.

V.2.3. A Kulcsi Fekete Istvan Altalanos Iskola katalégusszerkesztési szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai koényvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva kell, hogy alljon az olvasék
rendelkezésére. A kdnyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat, - ETO-szakjelzeteket, - targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai:
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- a leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok),

- a bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, amelynek elve az egyes adatok elhagyasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,

- szerzBségi kdzlés,

- kiadas sorszama, minésége,

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve,

- oldalszam + mellékletek: illusztracid, méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam,

- megjegyzeések,

- kotés: ar,

- ISBN-szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetfsegét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
- a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév, vagy a mi cime)
- cim szerinti melléktétel, - kozremikodéi melléktétel, - targyi melléktétel.

Raktari jelzetek:

- A dokumentumok visszakereshetbségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.

- A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, amely a tartalmi elktldnitést biztositja. Az
ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elhelyezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlrendes leir6 katalogus (szerzé6 neve és a mi cime alapjan), - targyi katalégus (ETO-
szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint: - konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével.
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V.3. ADATKEZELESI ES INFORMATIKAI SZABALYZAT

V.3.1. Altalanos rendelkezések

Az intézményben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kézérdekl adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII.
torvény, valamint a kdznevelési torvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, amelyekre a
magasabb jogszabalyok elbirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statisztikai
adatgydijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola intézményvezetdje felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6énkéntes.

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6:
- papiralapu nyilvantartas,
- elektronikus nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd felel6és. Adatkezelési
jogkoérének gyakorlasaval az intézmeény egyes dolgozéit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakdri leirasukban szereplé
feladatokkal kapcsolatosan

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: - operativ és szakmai intézményvezetd-
helyettes, - iskolatitkar.
A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- intézményvezeté-helyettes,

- iskolatitkar,

- osztalyfénokok,

- tanulészoba csoportvezetd, szakkort vezetd neveldk,

- mérési- értékelési felelbs.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a torvényben engedélyezett esetekben:
Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakdri leirdsukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

- intézményvezet6-helyettes,

- iskolatitkar.

A tanuldk adatait tovabbithatja

- Az intézményvezetd valamennyi adatot tovabbithatja a fenntartd, birésag, rendérség,
Ugyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

- A fejlesztd gyogypedagdgus a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségre vonatkozo adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja.

- Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyféndk, iskolatitkar: a magatartas,
szorgalom és a szaktargyak értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
belll, a nevel6testileten belll, a szulének, a vizsgabizottsagnak, az iskolavaltas esetén
az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének tovabbithatja.

- Az iskolatitkar: a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a
didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja.
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- Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, osztalyféndk: a tanuld iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatos adatokat tovabbithatja az érintett intézménynek. A
csaladvédelemmel  foglalkoz6  intézménynek,  szervezetnek, gyermek- és
ifjlusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl adatot tovabbithat.

- Azintézményvezet6: az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek
a gyermek, tanuld egészséguligyi allapotanak megallapitasa céljabdél adatot tovabbithat.

- Mérési—értékelési felel6s: az anonimitdas szabalyainak megfeleléen személyes
beazonositasra alkalmatlan médon.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszedllitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyUjtében zart szekrényben kell 6rizni.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az
intézményvezetd a felelbs.

A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt nyilvantartasokban
kell &rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas (felelés: intézményvezetd-helyettes),

- torzslap (felel6s: intézményvezet6-helyettes, osztalyfonokok),

- bizonyitvany (felel6s: intézményvezetd-helyettes, osztalyfénokok),

- beirasi naplo (felelés: intézményvezetd-helyettes),

- Elektronikus osztalynaplok (felel6s: intézményvezetd-helyettes, osztalyfénokok),

- csoportnaplok (felelés: intézményvezetd-helyettes, csoportvezetdk),

- diakigazolvanyok nyilvantartasa (felelés: iskolatitkar)

Az Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi eldirdsokhoz igazodé médositas feleldse: az
intézményvezeto.

V.3.2. Informatikai, elektronikus adatokkal kapcsolatos eldirasok
V.3.2.1. Az informatikai rendszer célja

Az informatikai rendszert az intézmény Uzemelteti. A gépek hasznalatara az iskola jogosit, a
hozzaférést az iskola adja ki. Az informatikai rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az iskola pedagdgiai programjaban és a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatdban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az
informatikai rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatdo az iskola szandékainak
megfeleléen.

V.3.2.2. Eszk6z0ok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk:

- szamitdégépek,

- szamitogép-perifériak (pl. interaktiv tabla, nyomtatd, szkenner, egér, stb.),

- szamitégép-halozat,

- szamitégépeken futd szoftverek,

- a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok, - adathordozok.

Az eszkozok pontos jegyzékét és helyét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat
elfogadasa magaban még nem jogosit fel senkit az eszk6z6k hasznalatara. A felhasznalék altal
hasznalhat6 eszk6zok meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszkdzdk kezelése, hasznalata soran minden altalanos felhasznaldénak gondosan be kell
tartani az alabbiakat:
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- minden olyan el6irast, amely az eszk6zdk kezelési utmutatéjaban szerepel,

- ha egy eszkodzre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési Utmutatoban leirtakat,

- a szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozasa soran a szerzdi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat,

- amunka- és tizvédelmi el6irasokat, szabalyokat,

- Tilos az eszk6zok kozelében étkezni, inni!

- Tilos az eszkozOket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, elektromos csatlakozasaikat
megbontani! Erre csak a rendszergazda vagy a szakszerviz jogosult.

- Tilos a szamitdégépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkdl letdrolni!

- afelhasznaldk kotelesek minden meghibasodast jelenteni,

- elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkdzt dramtalanitani kell.

- ha a meghibasodas a gépterem elektromos halézataban keletkezik, ugy az egész géptermet
aramtalanitani kell a fé6kapcsoloval.

Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar vagy rendszergazda) ismerteti. Az
feladata az eszkdzok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsol6dd specialis tudnivalok
ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkdzdket hasznalhatja, amelyekre engedélyt kapott,
és kezelésukre kioktattak.

A hasznalhaté eszkdézok korének meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag kiadasaval
parhuzamosan torténik.

V.3.2.3. Jogosultsagok

Az eszkdzok hasznalatanak médjat a felhasznaléi jogosultsag szabalyozza.

A felhasznaldk kulonb6zé jogosultsagokkal rendelkezhetnek, amelyeket jelen szabalyzat
alapjan a meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatarozni. A minimum
jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuléi vagy munkavallaléi
jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja.

A felhasznaléi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
altalanos azonosito, amely lehet6vé teszi
- az intézmény barmely az oktatashoz, munkahoz
Minimum tanuléja vagy dolgozoja szilkséges adatok elérését
az intézmény barmely egyéni azonositd, internethasznalat, sajat
Alap tanuldja vagy dolgozdja konyvtar a szerveren
alap + hozzaférés a tanari kdnyvtarakhoz
és a tanulokkal kapcsolatos
Tanar az intézmény tanarai adminisztraciés adatokhoz
iskolatitkar, intézményvezetd, | alap + hozzaférés az adminisztracios, a
L intézményvezetbhelyettes gazdalkodassal és a dolgozokkal
Titkar, kapcsolatos adatokat tartalmazé
konyvtaros kényvtarakhoz
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Rendszergazda

az intézmény

rendszergazdaja korlatlan jog

A halézatba nem kotott eszkdzok hasznalatanak rendjét meghatarozé személyek:

Irodak: intézményvezet6,
Konyvtar: konyvtarostanar,
Tanari szoba: intézményvezet6,

Szaktantermek: szaktanar.

V.3.2.4. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zokkel igénybe vehetdszolgaltatasok:

a szamitogépekre telepitett oktatd és irodai szoftverek hasznalata,
sajat adatterllet az adatok és a levelezés tarolasara,

a szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa,
internethozzaférés (elsésorban www, ftp, e-mail),

dokumentumok archivalasa,

dokumentumok masolasa, sokszorositasa,

dokumentumok digitalizalasa.

A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok figgvényében veheték igénybe.

A szolgaltatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzéi jogokra vonatkozé
jogszabalyokat.

Az informatikai rendszer hasznalata a tanérakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatas tdmogatasa.

Az informatika oktatasanal egyértelmi a felhasznalas iranya, de egyre inkabb elvart, (digitalis
kompetencia), hogy tanoérai és tandran kivuli nevel6-oktaté munkakban egyre szélesebb koérben
hasznaljuk az informatika nyujtotta lehetéségeket.

A tanérak alatt a tanuldk is az informatikai rendszer felhasznaléiva valnak, ezért jelen
szabalyzat betartasa kételességiik.

Minden tanuléra vonatkozé, kodtelez6 érvényii szabalyok:

a géptermekben tanar feligyelete nélkil tartézkodni tilos,

a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet,

a termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nyuini,
a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek mindsdl,

a gépteremben elhelyezett rackszekrényhez, szerverekhez nyulni szigoruan tilos, és sulyos
fegyelmi vétségnek mindsdl,

a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetlenlll szlikséges felszerelés vihet6 be (flzet,
konyv, irészer),

a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot bevinni tilos,

a gepteremben a kialakitott Glésrendet be kell tartani,

fajlokat menteni csak a sajat (egyéni) mappaba szabad, kivéve, ha a szaktanar mas utasitast
ad,

az alapbeallitasokat (képerny6évédd, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni,

nem lehet semmilyen kulsé adathordozordl vagy internetrdl programot telepiteni,

tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak betdltése és nézegetése,

tilos barmilyen verekedés, 16kdds6édés, ami a gépek épségét veszélyezteti,
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minden tanuld az altala hasznalt szamitastechnikai munkahelyet, a kialakitott rendnek
megfelel§ allapotban hagyja el a foglalkozasok végén (székét helyére visszatéve, a munka
soran felhalmozdodott papirhulladékot eltakaritva, az egeret, alatétet és a klaviatarat
megigazitva stb.).

Az informatikai rendszer tanérak utani hasznalata
Az informatikaterem délutan kizarélag szaktanari feligyelettel, a szakkori kereteken belll
hasznalhato.

A konyvtarban elhelyezett munkaallomasok hasznalata:

a konyvtarban a konyvtaros felugyeletével, a tanorakra vonatkozé szabalyok betartasaval
lehetséges az informatikai rendszer hasznalata,

a konyvtarban elhelyezett szamitdgépek kizardlag munkara, tanulasra, kutatasi célokra,
levelezésre vehet6k igénybe,

egy szamitégepnél legfeljebb ketten Glhetnek,

beszélgetni, hangszérét hasznalni, masok munkajat, a konyvtar rendjét barmilyen modon
zavarni tilos,

a terembe kabatot, taskat bevinni tilos, kivéve, ha erre a kdnyvtaros engedélyt ad,

az eszkdzok sérulését vagy hidnyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell,

a CD-, DVD-lemezek nagy értékik és sérilékenységik miatt megkulonboztetett figyelmet
igényelnek,

a CD-, DVD-meghaijtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani,

a CD-, DVD-lemezeket olvasotermi hasznalatra lehet kikdlcsOndzni, hasznalat utan a
konyvtarosnak vissza kell adni. Ennek elmulasztasa esetén az esetleges karért a lemezt
utoljara kikolcsonzd személy felel.

V.3.2.5. Adatkezelés, adatvédelem az informatikai eszk6z6k hasznalata soran

Az informatikai eszk6z0k hasznalata soran a felhasznaldok kotelesek betartani az adatkezelésre
és adatvédelemre vonatkozé szabalyokat, és élhetnek az ebbdl szarmazo jogaikkal.
Kotelezettségek:

minden felhasznalé koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozd altalanos és helyi
eldirasok betartasara,

a felhasznalok a rendelkezésre all6 eszkozokkel kotelesek adathordozoikat ellendrizni
(iskolaban és otthon is) és megakadalyozni a szamitdgépvirusok terjedését,

a felhasznaldk az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak el6zetes
engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl,

az intézmény eszkodzeivel csak az intézmény szamara és személyes célra készithet6k
dokumentumok,

a személyes célra készilt dokumentumok nem szolgalhatnak anyagi haszonszerzés vagy
politikai propaganda céljaul,

az intézményben fellelhet6 dokumentumok titokvédelmi besorolasardl hivatalos iratok
tekintetében az intézmény vezetbje, a rendszeradminisztracios, illetve az Uzemeltetés
biztonsagi szempontjairdl a rendszergazda dont,

a felhasznalok adatai az eszk6zdk meghibasodasa vagy barmely mas okbdl megsérilhetnek.
Az ebbdl szarmazo karokért az intézmény felelésséget nem vallal.

V.3.2.6. lllemszabalyok — Netikett

Etikai szabalyok:

az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni,
lehetbleg minél el6bb tordlni kell azokat az allomanyokat, amelyekre nincs szikseg,
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- lehetéleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat, vagy ezek hasznalatat beszéljuk meg a rendszergazdaval,

- nagy fajlok letéltéséhez kérjluk a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a hal6zat
sebességeét,

- nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartyaszam,
szlletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott
ezek biztonsagos kezelése,

- sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznal6i neviinket és jelszavunkat, és azt ne
is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés).

Az intézmény felhasznaldi kotelesek tovabba oly mdédon hasznalni a halézatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, j6 hirét és érdekeit ne sértsék.

V.3.2.7. A hasznalat korlatozasai

Az informatikai rendszer nem hasznalhaté az alabbi tevékenységekre:

- az ervényes magyar jogszabalyokba Utk6z6 cselekmények, masok személyiségi jogainak
megsértése, tiltott haszonszerzésre iranyulo tevékenységre (pl. piramis-, pilétajaték),

- a szerzb6i jogok megsértése, szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata,
terjesztése. A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzdi jogok védik. Erre a védelemre
nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerzé. A szerzdi jogok védelmére
nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak, amelyek Magyarorszagon is érvényesek. A nem
szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az iskola, ill. az alapitvany gépeirdl é€s annak
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkuli elhelyezése az informatikai rendszeren,
a szerzbi jogok megsértése blincselekmény. - haszonszerzést célzd, kdzvetlen Uzleti célu
tevékenység, reklamok terjesztése,

- az informatikai rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul vagy szandékosan tulzott
meértékben, pazarl6 médon igénybevevé tevékenység,

- az informatikai rendszer eréforrasaihoz, a haldézaton elérhet6 adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba utk6z6 tevékenyseég, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsul),

- az informatikai rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa,

- vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegl érzékenységet sértd, masokra nézve sérté,
esetleg masokat zaklato tevékenyseg.

Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellenérizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos
hasznalatat. Az ellen6rzés tényét nem koteles el6re bejelenteni, de térekednie kell, hogy az ne
zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.

Ha a felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat el6irasainak megfeleléen hasznalja,
ugy fegyelmi vétséget kdvet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhaté,
illetve a minimumszintre csékkenthetd.

A jogosultsag megvonasa az elkdvetett szabalytalansag fuggvényében lehet ideiglenes vagy
végleges.

A rendszergazda az altala hozott korlatozé intézkedéseket a felhasznal6 felettesének (tanuld
esetében az osztalyf6ndk, munkavallalénal a kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak
jovahagyasaral, illetve a tovabbiakban szikséges intézkedésekrol.

Mivel a szabalyok megszegése az egész intézmény informatikai rendszerének, igy masok
munkajanak biztonsagat is veszélyeztetheti, ezért a rendszergazda indokolt esetben sajat
hataskorében akar azonnali kitiltast is alkalmazhat.

Ha jelen szabalyzat megsértése kismértékd vagy nem tekinthet6 szandékosnak, akkor az
elkdvetét figyelmeztetni és a szabalyrol tajékoztatni kell.
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A figyelmeztetés utani ismételt elkdvetést szandékosnak kell tekinteni.

A szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halozat, illetve a gépek hasznalatanak
jogat hatarozott idére vagy hatarozatlan idére, visszavonasig. A tanuldk esetében a szll6knek
is jelezni kell a vétséget, s az ellen6rz6ben megfelel§ intést alkalmazni (szaktanari
figyelmeztetés stb.).

Kulondsen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemelteté a hasznalati jogot
koteles megvonni, és a szabalyzat megsértdje az egész informatikai rendszerbdl kitilthatd. Ha
szlkséges, az iskola fegyelmi eljarast, felnéttek esetében polgari jogi pert is indithat.
Amennyiben az elkdvetett vétség a Blintetd Torvénykdnyv szerint blincselekménynek mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kovetbéen azonnal koteles teljes Kitiltast
foganatositani, a felhasznalé adatait zarolni, s az intézmény vezet6éjének a cselekményt
jelenteni.

A felhasznalé minden olyan altala okozott karért teljes kort kartéritési kotelezettséggel tartozik,
amely az eszk6zdk rendeltetés vagy elbiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

A korlatozd intézkedések ellen tanuld esetén a tantestlletnél, munkavallald esetén az
intézményvezetdnél lehet panasszal élni.

A Kulcsi Fekete Istvan Altalanos Iskola fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen szabalyzatot
megsértékkel szemben eljarjon.

V.3.2.8. Az intézményi tablagépek hasznalatara vonatkozé szabalyzat

A tabletes tanulas elényei az oktatasban:

A tapasztalatok alapjan a tablet sikerrel hasznalhaté anyanyelvi, matematikai, idegen

nyelvi, természettudomanyi és technologiai, valamint mivészeti kompetenciaterlletek

fejlesztésében.

- Mar fiatal korosztalytél kezdve hasznalhaté. (A szikséges digitalis kompetenciak gyorsan
elsajatithatok.)

- Hasznalata kiemelten fejleszti a digitalis kompetenciat.

- Motivélja az individualis tanulast, gyakorlast.

- Interaktivitast és azonnali visszajelzési lehet6séget ad.

- Valasztasi lehet6séget kinal a tanuldknak pl. az elvégzend® tananyag sorrendjében,
nehézségében.

- Tamogatja a differencialast és a perszonalizalt munkavégzést.

- Tamogatja az 6nall6 munkavégzést.

- Téamogatja az inkluziv oktatast.

- Segiti az értékelést osztalyozast (diagnosztikus, fejleszté-formativ és szummativ célu
pedagdgiai ellendrzési, értékelési, mérési eljarasok).

- Segiti az SNI-s tanuldk felzarkézasat, oktatasat.

Az eszkoz jellemzébi:

- Atablet a kdzoktatds barmely szintjén hasznalhato, els6tél nyolcadik osztalyig.

- Az eszkoz mérete, sulya, ergonomigja €s konnyd, intuitiv kezelhetésége lehetbvé teszi,
hogy hordozhaté legyen, és életkortdl figgetlenil hasznalhato legyen.

- Hosszu Uzemideje tamogatja az egész napos hasznalatot egyszeri téltéssel. Az Android
operacios rendszerrel felszerelt eszkdzok szoftvere ingyenes és széleskdrlien tdmogatott.

- Oktatasi applikaciok és keretrendszerek érheték el hozza.

- Az eszk6zok viszonylag kénnyen karbantarthatok, a tanulok szédmara a tartalomszlrés
megoldhatd. Segitségukkel a tanuldk teljesitménye mérhetd, tarolhato.
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A csoportos hasznalat szabalyai:

- A tabletek tanérakra torténé kiadasa a rendszergazda feladata, aki az elvitel tényét, idejét,
visszaszallitast kimutatasban vezeti. A tabletek el6zetes hasznélati/kiadasi Utemtervét is
nala lehet megtekinteni.

- A tablet igényt 1 nappal korabban, de legkésébb tanéra megkezdése el6tt 1 draval jelezni
kell.

- A tableteket kizardlag az arra rendszeresitett miianyag dobozban lehet szallitani.

- Az 6ra megkezdésekor csak a tanar veheti ki a dobozbdl a tableteket, 6ra végén atszamolva
szintén 6 helyezi vissza.

- Az 6ra elején csak tanari utasitasra szabad bekapcsolni a tableteket, és azonnal jelenteni
kell az esetlegesen észlelt hibakat, sériléseket. Az oran kdvetni kell a tanar utasitasait,
onalléan, utasitas nélkul hasznalni tilos!

- A tablagépekre csak a foglalkozasokhoz sziikséges programok, allomanyok telepitheték.
El6tte egyeztetni kell a rendszergazdaval.

- A tableteket csak biztonsagosan elhelyezve, lehetbleg asztalon fektetve szabad hasznalni,
elkerllve az esetleges séruléseket. Ha valamelyik didk nem rendeltetésszeriien hasznalja,
a tanar koteles visszavenni az 6ra végeig.

- Az 6ra végén, a tanuloi munka végeztével a megvaltozott konfiguracios beallitasokat vissza
kell allitani az eredeti allapotaba. Ha allandéra sziikséges, jelezni a rendszergazdanak.

- Hasznalat soran be kell tartani a virusok elleni védekezés altalanos szabalyait.

- A hardver eszkbzoket szétszerelni, tokbdl kivenni nem szabad.

- Az iskola teriletén tanulétarsakrol, pedagdgusokrol, iskolai dolgozékrél fotédt, videot,
hangfelvételt késziteni, kizarélag az O személyes beleegyezésiikkel szabad. (2013. évi V.
toérvény a Polgari Torvénykonyvrél. 2:48. § [A képmashoz és a hangfelvételhez valo jog]:
Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhasznalasdhoz az érintett személy
hozzajarulasa szlikséges.)

V.3.2.9. Zaro6 rendelkezések

Ezt a szabalyzatot rendszeresen felll kell vizsgalni, az aktualis jogszabalyi kérnyezethez
igazitani.
A szabalyzatot minden esetben az intézményvezetd hagyja jova.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény

(2011. évi CXC. torvény), a Polgari Torvénykdnyv, és mas kapcsolédd jogszabalyok
rendelkezéseit kell kbvetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat is.

66



