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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) altalanos rendelkezései, hatilya

Az SZMSZ megismerése, betartdsa, betartatasa kotelezd érvényli az intézmény minden
kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban alldkra.

A Szervezeti és Miukddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa azoknak a
személyeknek is kotelessége, akik kapcsolatba kerililnek az iskolaval, valamint az iskola
szolgéaltatasait igénybe vevok teljes korére nézve kotelezo.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utdn a
nevel6testiilet fogadja el — a Didkonkormanyzat, az Intézményi Tanacs, az Iskolaszék és a
Sziil6i Szervezet egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a fenntartdi egyetértés csak azokhoz a szakaszokhoz
kell, amelyekben a fenntartora tobblet kotelezettségek harulnak.

Az SZMSZ és a hozza kapcsoldodd dokumentumok, a pedagogiai program és a hazirend
nyilvanosak. Megtekintheték az iskoldban, az iskola honlapjan. Mindhdrom dokumentumrdl
tajékoztatas kérhetd az intézmény vezetdjétol.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi muikodés belsd
rendjét, a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak, valamint az hézirendben meghatarozott miikodési
folyamatok, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
0sszehangolt, racionalis €s hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai (torvények és
rendeletek)
e 2011. évi CXC. tv. a Nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodeésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 202/2012. (VIL27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézmény fenntarté Kozpontrol
e 229/2012.(VII1.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol
e 2/2013.(1.15) KLIKE utasitisa a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont
kiadméanyozasi és helyettesitési rendjérél szold 1/2013.(1.02.) KLIKE utasitas
modositasarol és egységes szerkezetbe foglalasarol

4. Az intézmény altalanos jellemzoi az alapito okiratnak megfeleléen

A KOZNEVELESI INTEZMENY
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Hivatalos neve: Bogyiszl6i Altalanos Iskola
Révid neve: Bogyiszloi Altalanos Iskola
Feladat ellatasi helye:
Székhelye:
e 001 7132 Bogyiszlo, Kossuth utca 45-47.
e (004 telephelye: 7132 Bogyiszlo, Pet6fi utca 16.
Alapito és fenntarté neve és székhelye:!
Tipusa: Altalanos iskola
OM azonositd: 036338
Alapfeladata: Koznevelési alapfeladatok, altalanos iskolai nevelés-oktatas
Alapfoku oktatas: Altaldnos iskolai nevelés, oktatas alsé tagozaton
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

e Altalanos miiveltséget megalapozo, alapfoku ¢€s iskolaotthonos nevelés
kozépfoku iskolai tanulményok megkezdésére felkészitd nevelés és oktatas
képesség-kibontakoztatd felkészités
integracios nevelés, oktatas
gyogypedagogiai ellatés
mindségfejlesztési, mindségirdnyitasi feladatok
tanuldi tankonyvellatas
szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

e szakmai tanfolyamok, tovabbképzések megszervezése
Iskolai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (

1-4. évfolyam)

- érzékszervi fogyateékos, beszédfogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlddésének tartés ¢és sulyos rendellenességével kiizdd
gyermekek iskolai nevelése, oktatisa integraltan

Roma nemzetiségi tanuldk nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése, oktatasa
(Magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas)

Pedagdgia szakszolgaltato tevékenység (logopédiai ellatas)

Altalanos iskolai nevelés, oktatés felsé tagozaton

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

(5-8. évfolyam)

altalanos miiveltséget megalapozo, alapfoku és iskolaotthonos nevelés

kozépfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés és oktatas

képesség-kibontakoztatd felkészités

integracios nevelés, oktatas

gyogypedagogiai ellatas

mindségfejlesztési, mindségiranyitasi feladatok

tanuloi tankonyvellatas

e szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

e szakmai tanfolyamok, tovabbképzések megszervezése
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelése, oktatasa
( 5-8. évfolyam)
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- érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlddésének tartés és sulyos rendellenességével kiizdd
gyermekek iskolai nevelése, oktatasa integraltan.
Roma nemzetiségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése oktatdsa
Pedagodgia szakszolgaltatd tevékenység (logopédiai ellatas)
Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység: Pedagdogusok képzésének, tovabbképzésének
¢s Onképzésének segitése, szervezése
Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa
o A nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladat ellatdsi helyenként felvehetd
maximalis gyermek-, tanuldlétszam:
7132 Bogyiszld, Kossuth u. 45-47. Bogyiszl6i Altalanos Iskola: 226 6
o Iskolatipusonként az évfolyamok szdma: 8 évfolyam

o Iskolai kdnyvtar ellatdsanak modja: sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
feladat ellatasi hely szerint Bogyiszl6i Altalanos Iskola
pontos cim: 7132 Bogyiszl6, Kossuth u. 45-47., helyrajzi szam: 1/1
hasznos alapteriilet: 2698 m?
jogkor: vagyonkezeld, KLIK

feladat ellatasi hely szerint Tornaszoba, technikaterem
pontos cim: 7132 Bogyiszl6 Petdfi u. 16. helyrajzi szdm: 500
hasznos alapteriilete: 100 m?
jogkor: vagyonkezeld, KLIK

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

II. A MUKODES

1. A TANULOKNAK, AZ ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A
NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézményekben a hivatalos munkaidében felelds vezetének kell az épiiletekben
tartozkodni. Biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat. A vezetd akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési €s a kozalkalmazotti torvény rogziti. A
nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol,
valamint a neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
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megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatisdhoz sziikséges idébol all. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Minden pedagogusnak személyre sz6l6 munkakdri leirdsa van, melyet minden év szeptember
15 - ig aktualizalni kell.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes, illetve a vezetd engedélyezik.

A pedagogus koteles munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellatdo pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie Kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést elsddlegesen az
»orahianyos” pedagdgusok latjadk el, de a tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében tartds hianyzas esetén - lehetdség szerint - szakszertien kell helyettesiteni.

A pedagbégus az igazgatotol, igazgatohelyettestdl, kérhet engedélyt a tanoéra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltéro tartalm foglalkozas megtartasara, a tanérak (foglalkozasok)
elcserélésére, tavolmaradasra, melynek jogossagat az igazgato feliilbiralhatja. Az ugynevezett
,,SZivességi cserét” az igazgatd engedélyezheti.

A gyermeknapok, a félév, és az évzaras idépontjat megeldzd egy honapban csak rendkiviili
esetben vehetdk igénybe.

A rendkiviili tdvolmaradést legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
eloétt negyed oraval jelezni kell az intézményvezet6-helyettesének.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetok, és a szakmai munkako6zosség-vezetok, javaslatai
alapjan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét
¢és szakmai felkésziiltségét.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje
Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, az igazgaté allapitja meg.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzat ill. a Hazirend hatarozza meg.

. Az iskola épiilete tanitasi idében 6.30 -18.00 oraig tart nyitva.

e Ugyelet (tanari) 7.15 - 16. 45-ig miikddik az iskolaban.

o A tanuldknak a tanitas megkezdése eldtt negyed oraval meg kell érkezniiik az iskolaba.

o Az Orakozi sziineteket a tanulok az {ligyeletes nevelOk utasitisa szerint az
osztalyteremben, a folyosokon vagy az udvaron toltik, betartva a megfeleld magatartési
szabalyokat.

. A tizorait kulturaltan a tanteremben fogyasztjak el.

e A tanitési ora kezdetén a tanuldk az osztalyteremben fegyelmezetten varjak a nevelot.

. A tanterembe belépd tanart vagy mas latogatot a tanulok felallassal koszontik.
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. A tanulok az iskola bizonyos Iétesitményeit, helyiségeit (logopédia, természettudomanyi
terem, tornaszoba, szamitastechnika, konyvtar, technika terem) csak pedagdgus
feliigyeletével hasznalhatjak.

2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK
RENDJE

A vezetdi munka szerves részét képezik az ellendrzési feladatok, melyek az intézmény
valamennyi teriiletére kiterjednek.

A belso ellendrzés alapelvei

Az ellenérzést végzo legfobb torekvése az legyen, hogy megerdsitse az ellendrzottekben
mindazt, amit eredményesen végeznek.

Arra kell torekedni, hogy az ellenérzott redlisan értékelje Onmagat, végzett munkdja
eredményességét. Osztdndzzon a hibak kijavitasara, segitse eld az eredményesebb munkat.

Az ellendrzés utan az elemzés semmiképpen sem maradhat el. Az elemzéskor az okkeresés
legyen az egyik legfontosabb szempont. Az ellendrzés elemzését csak kivételesen indokolt
esetben lehet az ellendrzés napjatdl eltéré napon végezni.

A belsd ellenédrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mikodését;
e segitse eld az intézményben folyo neveld €s oktato munka eredményességét,
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;
e az iskolavezetés szdmara megfelel0 mennyiségli informaciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol;
o feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
Az ellendrzés végzoi
e igazgato,
e igazgatohelyettes,
e munkakozdsség-vezetok, osztalyfénokok

A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl mésolatot
készitent,
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:
e az ellendrzés soran a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabélyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az ¢szlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kézolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kdzvetlen felettesével;
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e hianyossagok feltardsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds
szerint idében megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellenérzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenbrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellenérzott dolgozo koteles:
e az cllendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben elirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitdsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltdrasa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
ellen6rzott dolgozo figyelmét; a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

lgazgato:
o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozodjanak pedagogiai, €s ligyviteli €s technikai jellegli
munkajat;
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
e Osszedllitja az éves ellendrzési tervet;
o felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.

Igazgatohelyettes:
Folyamatosan ellendrzi a dolgozdk neveld-oktatdé és {ligyviteli munkajat, ennek soran
kiilonosen:

e aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e apedagogusok adminisztracios munkajat (dokumentaciot (naplok, torzslapok stb.)

e apedagdgusok neveld-oktatd munkajdnak modszereit €s eredményességét;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok nevelG-oktatd
munk4éjat, ennek soran kiilondsen:
e apedagdgusok tervez6 munkajat,
e a neveld ¢és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel,
oralatogatasokkal);
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Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek litemezesét, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv ,,Belsé ellendrzés”
fejezete hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelos.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a gyermek illetve a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon és a napkozis foglalkozasokon

az orara/foglalkozésra torténé eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitéasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi oran/foglalkozason alkalmazott modszerek (kooperativ technikék, differencialt
tanulasszervezes)

a tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

az Ora eredményessége, a nevelési terv/helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kzosség-formalés.
A tanitasi valamint a délutani foglalkozasok elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozdsségek, javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.

Az ellenorzés formai:

beszamoltatas

Oralatogatas

dokumentumelemzés
értekezleteken valo részvétel
felmérések, tesztek, vizsgalatok
tanligyi dokumentumok ellendrzése.

A visszacsatolas formai és forumai:

intézményvezetd tajékoztatasa
munkakozdsségi, neveldtestiileti értekezletek

A pedagogus munka értékelésének szempontjai:

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapitasanak feltételei

A rendelkezésre allo keretet az érvényes jogszabdlynak megfelelden egy v. tobb havi,
hatarozott idejli kereset-kiegészités formdjaban hasznalhato fel.

A kereset-kiegészités megallapitasanak feltételei:

Alapfeltétel: az alapfeladatok jo szinvonalu, eredményes ellatdsa; a mindségcélok
megvaldsulasanak tevékeny segitése, elkotelezett szakmai tevékenység.
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Az alapfeltételek teljesiilése esetén a kereset-Kiegészités tovabbi feltételei:

Aki munkajat kiemelkedd szinvonalon példds munkafegyelemmel latja el

a pedagogiai program megvalositasaért feleldsséggel dolgozik

tanitvanyai fejlesztésében az atlagosnal jobb eredményeket ér el

tanuloit felkésziti az 6nallé tanuldsra; az ismeretszerzés €s tanulds iranti igényiiket

fejleszti

e a hatrdnyos helyzetli gyerekeket felzarkoztatva az atlagosnak megfeleld vagy annal
magasabb szintre juttatja 6ket

e gyermekvédelmi tevékenysége kimagaslo

e akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel kiemelten foglalkozik

e versenyekre (varosi, megyei, ré€gios, orszagos) tanuloit benevezi, felkésziti

e bemutato orakat szervez és tart

e hasznalja a legtijabb oktatési eszkozoket (interaktiv tabla, szdmitogép, stb.)

AKi neveléomunkaja:
o kozosségteremtd, fejlesztd tevékenységben eredményes; munkdja az iskolai kozélet
mindségét emeli,
e rendszeresen kozvetlen kapcsolatot tart fenn a csalddokkal a tanulok nevelése
érdekében.

Aki a tartalmi munka megujitasaban aktiv szerepet vallal:
e A NAT-hoz és a helyi sajatossagokhoz igazodo helyi projektet, témahetet, IKT anyagot,
tananyagot, programot dolgoz ki,
szakmai munkdjanak szinvonalat rendszeres dnképzéssel emeli,
intézményi programokat szervez, rendez,
palyazatokat nyujt be (targyi feltételek fejlesztésére is),
nagyfoku onallosag jellemzi, képes megujulni.

Aki az intézmény hagyomanyainak kialakitasaban, tovabbvitelében részt vallal:
o kozségi ¢és intézményi rendezvényeken munkdjaval hozzajarul az intézmény jo
hirnevének apolasahoz,
o kiallitdsok, bemutatok, linnepélyek, kulturdlis rendezvények, koncertek szervezésében,
lebonyolitasaban.

Aki kiemelkedé munkat végez a gyermekek szabadidds tevékenységének szervezésében
és lebonyolitasaban:
o Kirandulasok, szakkorok, sporttevékenységek, kulturdlis rendezvények, taborozasok
szervezése, lebonyolitdsa, a tanulok felligyeletének, kiséretének rendszeres ellatasa,
tanfolyamok.

3. A BELEPES és BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN az INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az iskoldkban a gyermeket hozo és a
tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idétartamig.
e munkavégzés, felajitas, kiils6 karbantartas igazgatoi engedéllyel
e arusitas, kivételes esetekben a tanorak zavarasa nélkiil el0zetes igazgatoi engedéllyel
e a telepiilést érintdé nagyszabasu rendezvény (pl: falunapok, sport napok), a fenntartd —
KIK — hozzajarulasaval, a vonatkoz6 jogszabalyok — dohdnyzasi tilalom — betartasaval.



\ 7 A BOGYISZLOI ALTALANOS ISKOLA
"="_ , SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

A hozzajarulast a rendezvény szervezdje koteles beszerezni. A rendezvény alatti
jogszabalysértésért az intézmény vezetdje feleldsséget nem vallal.

az intézményben engedéllyel tartozkoddknak kotelességiik betartani az iskola
szabalyzataiban el0irtakat.

nem iskolaidében, az iskola udvaran, alséudvaran, sportpalydjan tartozkodni igazgatoi
engedéllyel lehetséges, az ott tartdzkodo sajat feleldsségére
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4. A ,VEZET(")K K(")Z("),TTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI

Az intézményi iranyitas rendszere

intézmenyvezeto

intézmenyvezeto

helyettes iskolatitlear technikai dolgozdk

munkakdzdsség vezetok

Pedagogusok

Fenntartoi szintu szabalyok

2/2013.(1.15) KLIKE utasitasa
a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérol
sz610 1/2013.(1.02.)KLIKE utasitas modositasarol és egységes szerkezetbe foglalasarol

12.§ (1) A tankeriileti igazgaté — a munkaltatdi jogkor gyakorloja nevében es
megbizasabol — kiadmanyozza az egyéb munkaltatoi intézkedéseket, az alabbiak
szerint:
b) Az intézményvezetbvel kapcsolatban:
ba) a munkakori leirast;

bb)a torvény szerinti atsorolast, a torvényen alapul6, mérlegelést nem igenyl6
egyéb munkaltatoi intézkedéseket;

bc) a munkaidében torténd eltdvozasara vonatkozé engedelyt;

bd) a szabadségolasi {itemterv keretei kozott szabadsagok igénybevetelenek
engedélyezését, a fizetés nélkili szabadsadg engedélyezésére vonatkozo
kérelmek véleményezését;

be) az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzesen vald részvetel
engedélyezéset;

bf) a tdimunka, illetve helyettesités elrendelését;
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bg) & belféldi kikiildetések engedélyezését, teljesitésiik igazolasat;

bh) a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak hataskérébe tartozd személyzeti és
munkajogi intézkedésekre, a kitlintetésre, jutalmazasra, valamint a fegyelmi
felelésségre vonasra vonatkozé javaslatot;

bi) a dolgozdi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban elbterjesztett
kérelmek véleményezését;

bj) valamennyi a munkaltatéi jogkér gyakorléja hataskdrébe tartozé munkaltatoi
intézkedés véleményezését;

13.§ Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait:

b) a tankerileti igazgatéval tortént el6zetes egyeztetést kévetéen, az
intézményben helyettesités céljabél, hatarozott idére térténd jogviszony
létesitésére irdnyuld munkaltatéi intézkedést;

iJaz egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolddé kdtelezettségvallalasokat;

c) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédé dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

d) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédé azon déntéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tanker{ileti igazgaté szamara nem tartotta fenn:

Az intézményvezeto helyettesitésére vonatkozo szabalyok

15.§
(3) Az intézményvezetét kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy

akadalyoztatasa, illetve a vezetd-helyettesi tisztség betéitetlonsége esetén, a
intézmény belsé szabalyzataban kijelélt személy (ligyrendi helyettes), ennek
hianyaban az illetékes tankeriileti igazgaté 4ltal megbizott kdzalkalmazott
helyettesiti.
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Az intézmény vezetdjének jelentési, egyeztetési kotelezettsége

UGYTIPUS

ILLETEKES
TANKERULETI
IGAZGATO

POLGARMESTERI
HIVATAL

ILLETEKES
JARASI
KORMANY-
HIVATAL

miiszaki  (iizemeltetési, karbantartasi)
problémak

beszerzési igény jelzése

meglévo eszkozok karbantartasi, javitasi
iigyei, potlasa

szerzodéssel Kkapcsolatos szakmai és
pénziigyi teljesitésigazolas

leltar

projekttervezés

XX | X | X |[X|X

Iskolaszék / sziil6i szervezet / DOK
feltételeinek biztositasaval
kapcsolatos problémak

X

rendKkiviili sziinet elrendelése, (intézményre
kiterjed6
veszélyhelyzet esetében)

rendkiviili sziinet miatti tanitasi, hét
modositasa

pedagogusok jogviszonyaval (kinevezés,
megsziintetés,
sth.) kapcsolatos iigyek

pedagogusok szabadsagaval,
betegszabadsagaval
kapcsolatos iigyek

pedagogusok tualorainak igazolasa, azok
elszamolasarol
kimutatas készitése

beiskolazas tervezése, szervezése,
lebonyolitasa

tankonyvrendeléssel kapcsolatos eljaras
elokészités,
szervezés, lebonyolitas

tankoteles tanulék nyilvantartasa, azzal
kapcsolatos
feladatok

X

elsofoku hatarozatok fellebbezéseinek
kezelése

tanulobalesetek jelentése

intézményi dokumentumok feliilvizsgalata

kovetkezo tanév tervezése,
tantargyfelosztasok készitése

X X [ X | X
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tovabbképzési programok egyeztetése X
tanulmanyi versenyek iigyei X
palyazatokon torténo részvétel jelzése X

kapcsolatos ligyek

korzethatarok kialakitasaval

5. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben,— teljes felel6sséggel az igazgatd helyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato helyettesesitése az alabbiak szerint és az alabbi sorrendben torténik:
1. igazgatohelyettes
2. felsds munkakdzosség-vezetd
3. als6s munkakdzosség-vezetd

6. A VEZETOK ES AZ INTEZMENYI TANACS, SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

Az iskolaszék

Az iskolaban a neveld €s oktatd munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabbad az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditasara a:

o sziilok,

e anevelOtestiilet,

e aziskolai didkonkormanyzat azonos szdmu képvisel6jébdl, allo iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszékbe 1-1 tagot delegalhat:
e fenntarto,
e telepiilési,
e nemzetiségi onkormanyzat

Az iskolaszék maga allapitja meg miikodésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja
tisztségviseldit. Az iskolaszeket az elndk képviseli.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az iskolaszék véleményét:

a pedagogiai program elfogadasa, modositésa elott
az SZMSZ elfogadasa, modositasa el6tt

a hazirend elfogadasa, mddositasa elott
intézményvezetd kinevezése eldtt

o fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa
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e ¢ves munkaterv elfogadasa elott

e minden év aprilis 15-¢ig a valaszthato tantargyakrol

e az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott intézmény vezetdi dontés elleni fellebbezési
kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozod kérelmek kivételével — az iskolaszék sziiloi
kozosség és neveldtestiilet tagjaibal allo, legalabb haromtagu bizottsag vizsgalja meg

e els tanitasi ora reggel nyolc 6ra elétt kezd6djon

Sziiloi Munkakozosség

Az intézmény sziil6i kozosségének legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai Sziil6i
Munkako6zosség (SZMK) vezetdsége.

Az SZMK - t képviseleti uton valasztjak, iskolai osztalyok, sziiléi képviseletei. Minden
kozosség két tagot delegél az iskolai sziil6i szervezetbe. A sziilok kérdéseiket, véleménytiket,
javaslataikat képviseldik, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetOségéhez.

A SZMK tagjai, egy elndkbdl és két vezetdségi tagbol allo vezetdséget valasztanak.

Az SZMK akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontését
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az SZMK vezet6ségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell
hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérol.

Az Sziil6i Munkakozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel.
A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziildi
értekezletek, az egyéni tajekoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziilék az iskola pedagdgiai programjar6l, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl és
Hézirendjérél az iskola igazgatojatol, igazgatohelyettestdl, osztalyfonokoktol kérhetnek
tajékoztatast.

A sziil6i értekezlet rendje. Az osztalyok, csoportok sziiléi kozdssége szamara a sziildi
értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziildk a tanév rendjérdl, feladatair6l az év eleji
értekezleten kapnak tdjékoztatast.

A leendd elsd osztalyosok sziileinek a beiratkozas eldtt tdjékozatd sziildi értekezletet kell
tartani.

Az iskola tanévenként legkevesebb két sziildi értekezletet tart, évelején, ill. félévkor. Az
osztalykozosségek év eleji értekezletén lehetdséget kell biztositani az osztalyban tanitod 1j
pedagdgusoknak a bemutatkozésara.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az igazgato, az igazgatd egyetértésével az igazgatohelyettes, az
osztalyfénok €s az SZMK elnoke hivhat 6ssze — a felmertilé problémak megoldasara.

A sziiloi fogaddorak rendje
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Az intézmény pedagodgusai a sziilé1 fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziil6k szdmara.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaeso tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivhatja
az intézményi fogadoorara.

Amennyiben a gondvisel0 fogadéoran Kiviili idopontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon, vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagodgussal.

Az IPR programjaval osszefiiggé kapcsolattartas rendje

Kotelezd a harom havonkénti kompetencia alapu értékelés, értékeld megbeszélés, az érintett
sziilok irasbeli meghivasa.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

A tanul6 a tanorira magaval hozott ellendrzébe beirja kapott osztalyzatat, majd az 6ran 1évo
pedagogussal alairatja. Ez aldl az alsos didkok kivételek, ott a tantargyat tanitd neveld irja be

a jegyet.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaploba is rogziteni.

Amennyiben a tanul6 tdjékoztatd fiizete hianyzik, a hianyt az osztalyfénoknek jelezni kell. A
rendszeres visszajelzés szilikségessége miatt tantdrgyanként havonta legalabb egy érdemjegy
alapjan osztalyozhat¢ a tanulo.

Az osztalyfonok negyedévente ellendrzi az osztdlynapldé ¢és a t4jékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, €s potolja a tajékoztatd fiizetben hianyzo érdemjegyeket.

Az osztalyfonokok a félévi és az év végi értesitdben a pedagodgiai programnak megfeleléen
érdemjegyet az elsé évfolyamon félévkor €s év veégén, ill. a masodik évfolyamon félévben
szoveges értékelést adnak a tanulok eldmenetelérdl.

Az osztalyfonokok a szaktanarral egyeztetve december és majus honapban, irdsban értesitik
azon tanulok sziileit, akik valamilyen targybol bukasra allnak.

Az SZMK figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

7. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO  UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet csak kivételes esetekben ruhdzza at jogait. A jog atruhazésa eldtt az igazgatd
nevelOtestiileti értekezletet hiv 0Ossze, ahol tobbségi hatarozattal dontenek a megbizott
személyrol.

Amennyiben a neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyet atruhdzza, képviseletével megbiz
valakit tagjai koziil, a megbizott a feladatarol, a megbizas teljesitésétdl szamitott kovetkezd
nevelOtestiileti tilésen beszamol.

8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA és MODJA

A Kkiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja
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Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- ¢és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A vezetdk, valamint az nevel6-oktatd munka, kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK

Az intézmény az alapitd okirataban rogzitett korben integralt oktatds-nevelés keretében
gondoskodik a kiilonleges banasmodot igényld tanulok ellatasarol, fejlesztésérol.

Amennyiben a ,kiilonleges banasmodu nevelési igény” gyanuja az intézmény
pedagogusaiban felmeriil, az intézmény vezetdje a vonatkozd jogszabalyban rogzitettek
szerint:

e anevelési tanacsadohoz, ill. a szakértdi bizottsaghoz fordul segitségért. (A jellemzést az
osztalyfonok késziti el, sziikség esetén a fejlesztd pedagdgustol segitséget kér.)

e amennyiben nem biztositja a sziild a vizsgdlaton vald részvételt, az igazgatd a jarasi
kormanyhivatalhoz fordul

e a vizsgalati eredmény megérkezése utdn az igazgatd gondoskodik az abban foglaltak
teljesitésérdl, a tanuld ellatasarol

e az igazgatd a jogszabalyban meghatdrozottak szerint minden évben értesiti a megfeleld
szakszolgalatot a feliilvizsgalaton résztvevo tanulokrol

A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL
A Kn.tv 19§(5) bek: ,,Az allami fenntartasu nevelési-oktatasi intézmény a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat az oktatasért felelés miniszter altal kijel6lt intézménytdl veszi igénybe.”

A GYERMEKJOLETI SZOLGALAT
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgéalat értesitése — ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszélés — az intézmény részveételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésere,
e az intézmény évente egy alkalommal beszamolot készit és részt vesz a jelzOrendszerrel
kapcsolatos értekezleten,

Az altalanos  iskolai tanulok, szocialis, egészségligyi, mentalis problémakkal
osztalyfonokiikhoz, az iskola ifjusagvédelmi feleléséhez, a Csalddsegitd Kozponthoz (cime:
Tolna, Bajcsy-Zs. utca 96.) fordulhatnak.
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas célja és kiilséségei

A k6zosséghez tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok

kozvetitik. Intézménylink tudatosan apolja, 6rzi, és folyamatosan boviti hagyomanyait.

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A nemzeti
iinnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartdsa a tanulok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalast, a k6zos
cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepeink

Unnepek A megemlékezés formaja
az aradi vértanuk (oktober 6.) osztalyszinten
az 1848-as forradalom iinnepe (marcius 15) | telepiilési szinten, az intézmény
szervezésében 7. €s a 3. osztaly

a holokauszt aldozatai (aprilis 16.) osztalyszinten

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) osztalyszinten

az allamalapitas linnepe (augusztus 20.) telepiilési szinten, a telepiilés szervezésében
az 1956-os forradalom iinnepe (oktober 23) | teleptilési szinten, az intézmény

szervezésében 8. osztaly, 4. osztaly

Egyéb intézményi szintii iinnepek, rendezvények

Unnepek Felelése
tanévnyito linnepély 1gazgato, elsOs osztalyfonok
tanévzaro iinnepély didkonkormanyzatért felelds tanar
ballagasi linnepély igazgato, 7-8.-0s osztalyfonokok
karacsonyi linnepély negyedikes osztalyfonok
farsangi bal didkonkormanyzatért felelds tanar,
munkak6zdsség vezetok
anyak napja osztalyfénokok
kultarak — hagyomanyok napja 1gazgato, nevelOtestiilet
2 évente sziireti felvonulds igazgato

Az lnnepélyeken az intézmény dolgozdinak, didkjainak megjelenése kotelezd.
Tavolmaradas az iinnepségrol eldzetes bejelentés utan lehetséges. A vendégek meghivasarol a
,vendéglista” alapjan a felelds iranyitasaval az iskolatitkar gondoskodik.
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Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az intézmény ilinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinneplé ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményeli
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az linnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fitk részére
sOtét nadrag, fehér ing.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos részletes
feladatokat a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10. VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
EGYUTTMUKODESENEK, KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

INTEZMENYVEZETES

Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet) vezetd beosztasii munkatarsak, a szakmai k6zosségek vezetdi segitik.

A rendszeres megbeszéléseket az intézmény vezetdje hivja dssze, és 6 vezeti a megbeszélést.

Vezetoi értekezletek

A vezetéség véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik, altaldban havonta tart
Osszejovetelt feladatorientaltan. A dontésekrdl, intézkedésrdl az igazgatohelyettes feljegyzést
készit.

Az értekezlet tém4jatol fliggden a vezetdi értekezletre meghivhatok a neveldtestiilet tagjai is.
Azokat az informdacidkat, amelyek nem hatarozat jellegliek, csak a folyamatot segitik, a
vezetdségnek etikai kotelessége visszatartani.

A NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai:

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasarol,
e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
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e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének  megallapitasa, a  tanuldk

osztalyozbdvizsgara bocsatasarol,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont.

A nevelotestiileti értekezletrdl az igazgatohelyettes jegyzokonyvet készit.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, és javaslatot fogalmazhat meg az intézményt érintd
valamennyi kérdésben.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat  atruhdzhatja a  szakmai  munkakozosségre, vagy az  intézményi
diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tjékoztatni koteles -
a nevelOtestiilet altal meghatarozott i1dékozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

Ertekezletek:
e tanévnyitod értekezlet
félévzard
tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo, értékeld értekezlet
nevelési értekezlet.
negyedévenkénti kompetencia alapu értékelés
informacios értekezletek

A MUNKAKOZOSSEGEK

Munkakozdsség legalabb 5 pedagogus hozhat létre.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

Az iskolaban két munkak6zosség miikodik:

e als6s munkakdzdsség

e fels0s munkakdzosség
A munkakozosségek éves szakmai terv alapjan dolgoznak, melyet a munkakdzosség-vezetd
készit el.
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A munkakozosségek véleményezik a magasabb jogszabalyok alapjan a nevelGtestiilet
illetékességi korébe utalt alabbi jogokat:

a foglalkozasi, illetve pedagdgiai program ¢s modositasanak elfogadasa;

a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

a héazirend elfogadasa; modositasa

az IPR programjanak és mddositdsanak elfogadésa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésa;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa;

a tanulok fegyelmi iigyei;

az intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi palyazathoz készitett vezetési
programmal 9sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tovabbképzési program elfogadasarol;

jogszabalyban meghatdrozott mas tligyek.

Szakmai munkakozosségek feladatkore

a szakteriilet gondozésa, folyamatos fejlesztése

rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa

képzések, onképzések szervezések, segitdje

szaktermek gondozasa

az éves munkatervben, tagintézményi feladattervben meghatarozottak lebonyolitasa

a tankOnyvvalasztas elokészitése

a tantargyfelosztas véleményezése

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

részt vesznek az iskolai neveld — oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi é€s
modszertani korszerlsités, innovacio)

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése

tanuloi palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa, azok
elbiralasa, eredmények kihirdetése

pedagdégusok tovabbképzésének szervezése oOntevékeny szakmai tovabbképzés
eldsegitése

A nevelési évben készitendé tervekre, beszamolokra vonatkozo szabalyok
Ld: 4.-5. sz. melléklet

A tervek elkészitésének folyamata, és idorendje
Intézményi munkaterv el6terjesztés elkészitése az 01j tanév kozponti, helyi feladataival,
az eldz6i évi beszamolok és a tanév rendje alapjan.
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Felelos: Igazgato, iskolavezetés
Hatéridd: augusztus vége
Jovahagyja a nevelOtestiilet

Munkakozosségi tervek elkészitése a fentiek alapjan
Felel6s: munkak6zosség-vezetd

Hataridd: oktober

Felel6s: munkak6zosség-vezetok

Jovahagyja a munkak6z6sség, majd az igazgatd

Tanmenetek
Felel6s: szaktanar
Hatarido: oktober
Jovahagyja: igazgatd

Osztalyfonoki - szakkori - diak onkormanyzati tervek elkészitése a fentiek alapjan.
Feleldsok: a tervek készitdi

Hataridd: oktober masodik hétféje

Jovahagyja a munkak6zosség vezetd, majd az igazgatd

A beszamolok elkészitésének folyamata, és idérendje

Osztalyfénoki - szakkdri - beszamolok elkészitése.
Felel6sok: a tervek készitdi

Hatarido: igazgatd rendelkezése alapjan

Jovahagyja a munkakozdsség vezetd, majd az igazgatod

Munkakozdsségi beszamolo elkészitése fentiek figyelembe vételének alapjan.
Felel6s: munkak6zosseég-vezetd

Hataridd: igazgato rendelkezése alapjan

Felelds: munkakozdsség-vezetok

Jovéahagyja a munkakozosség, majd az igazgatod

Intézményi beszamolo a fentiek figyelembe vételével torténik
Felel6s: Igazgato, iskolavezetés

Hataridd: igazgato rendelkezése alapjan

Jovahagyja a neveldtestiilet

A fentieken kiviil tervet és beszamolot készit és kozvetlenill az igazgatonak juttatja el az
osztalyfonoki iddpontoknak megfelelden:

IPR menedzsment
didkonkormanyzat munkajaért felelés pedagogus
A pélyavalasztasi felelds pedagdgus

A iskolai sport — kirandulasért felelds pedagdgus
Az SNI — s tanulokkal foglalkoz6 pedagdgus

A BTM — es tanulokkal foglalkozo kollégak

A konyvtaros tanar

A gyermekvédelmi felelds pedagogus

A baleset védelemért felelés pedagdgus
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A dokumentumokat elektronikus formaban kell eljuttatni a megfeleld vezetdi szintre.

A fentiek az elfogadott statisztikai tablak elkészitésére is vonatkoznak, azzal a kiegészitéssel,
hogy a tablazatokat a negyedéves értékeléskor is ki kell tolteni, majd egy héttel késobb az
igazgato helyettesnek kell megkiildeni, aki az Osszesités utan a tablakat megkiildi az
igazgatonak.

Felelds: a tervek készitdi

Hatarid6: folyamatos

Dokumentum: tervek, beszamolok

11. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET és ELLATAS RENDJET

12.

Az intézmény ¢és a hazi gyermekorvosi — gyermek fogorvosi szolgalat kdzotti megallapodasa
alapjan ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatdsként biztositja a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét.

Az egészségiigyi ellatast biztositd orvos munkatervet készit, a védéndn keresztiil tartja a
kapcsolatot az iskola vezetOségével. Elore iitemezve végzi a szirdvizsgalatokat és a
véddoltasokat.

A gyermekorvosi rendel6ben a rendelési id0 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok.
Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z0 orvosi intézkedéseket és
szlirGvizsgalatokat tartalmaz.

Az intézmény feln6tt dolgozodi részére a foglalkozas egészségiigyi szolgalatrdl szold torvény
keretében foglalkozasi egészségiigyi orvosi ellatast biztosit. O végzi el a torvényben eldirt
rendszeres szliréseket is.

Az alkalmazas egészségiigyi feltételei:

e Uj belépd alkalmazottat csak munkakori-alkalmassagi orvosi vizsgalat utan lehet
munkaba allitani. Vizsgalatra kiildés a fenntarto feladata.

e Egyéb allomanyban foglalkoztatott alkalmazottak az egészségligyi kartonon
meghatarozott idékozonkeént ismeétlddd orvosi vizsgalaton kotelesek részt venni.

e Az intézmény minden alkalmazottja - eldirt id6k6zonként - tlidésziird vizsgalaton
koteles részt venni, a megjelenésrdl az igazolast az adminisztratornak kell leadnia.
Ellen6rzése minden szeptemberben az adminisztrator feladata.

e FEvenként minden alkalmazott koteles iizemorvosi sziirdvizsgalaton megjelenni. A
figyelemfelhivas az adminisztrator feladata. A vizsgéalat megszervezése a fenntarto
feladata.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASAI

Balesetvédelmi oktatas

Az iskolaban az erre kijelolt személy iskolagytlésen (az elsé tanitasi napon) baleset- és
tiizvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat és az intézmény dolgozoit.

A veédoé-ovo eldirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. A balesetvédelmi oktatas tényét (tartalmat és idépontjat) dokumentalni kell. Az
iskoldkban az osztaly- illetve foglalkozasi-naplokban kell rogziteni.
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Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

Az iskolakban testnevelés, technika-haztartastan, fizika, kémia és informatika 6rakon, tovabba
a kézmives, a képzOémiivészeti-, zene- és néptanc-ordkon a tanév elején a tantarggyal
kapcsolatos baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a tanulokat. Ennek idépontjat a napléban
rogziteni kell.

Tanulmanyi kirandulasok elotti balesetvédelmi oktatas

Tanulményi kirandulasok el6tt az osztalyfonoknek/szervezd pedagoégusnak balesetvédelmi
oktatast kell tartani. Fiirdés esetén sziil6i nyilatkozatot kell kitoltetni. Mindezeket a naploban
is rogziteni kell.

Az intézmény dolgozoinak teenddéi baleset bekovetkezésekor
A tanulok felligyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, illetve
gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd elszallitasarol,
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
e E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrdl feljegyzést kell késziteni, €és ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedeseket végre kell hajtani.

A gyermek/tanuléobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly
alapjan
e Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gyogyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a
balesetet a feliigyeld vagy orat tartd pedagdgusnak jelenteni kell az tagintézmény-
vezetdnek, vagy az igazgatOhelyettesnek. A balesetet, annak koriilményeit ki kell
vizsgalni, arr6l jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv 1 példanyat a tanulonak
kell adni.
e A stlyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntartonak.

e Sulyos az a baleset, amely haldlos, ¢életveszélyes, az ¢érzékeld-képesség,
beszeéloképesség elvesztését okozza, vagy torzulast, bénuldst, csonkulast eredményez.

13. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
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intézmény tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

e atlz,

e arobbandssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézményegység vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Az eseményrdl azonnal értesiteni kell az igazgatot, az
igazgatohelyettest.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes
e balesetvédelmi felel6s

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e az Onkormanyzatot,
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa-
elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkod6 személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolds. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tilizriadd terv" alapjan kell
elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢pliletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd
nevelének a tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell. A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

e Az intézmény vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a
veszélyeztetett éplilet kiiiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a "Tizriadd terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,
o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
o avizszerzési helyek szabadda tételétdl,

o az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
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o a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

14. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Jogszabalyi alapok:(2011. évi CXC tv; 20/2012. (08.31.) EMMI rendelet)

Egyezteto eljaras:

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §- aban szerepld felhatalmazads alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld ¢€s a sértett tanuld kozotti megallapodés
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyezteto eljaras rendje:

1. A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatd értesiti kotelességszegéssel gyanusitott
¢és a sérelmet elszenvedd feleket (sziileiket), egyben tajékoztatja Oket az egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

2. Az egyeztetd eljaras meginditasat a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld (sziild)
kérheti a kézhezvételtol szamitott 6t napon beliil.

3. A kérést kozvetiti az igazgatd a sértett félnek (sziileinek), egyben javaslatot tesz az
egyeztetés levezetd személyére, id6pontjara, helyszinére.

4. Az eljaras csak abban az esetben folytathato, ha azzal a sértett €l is egyetért, tovabba
mindkét fél egyetértett a 3. pontban megfogalmazottakkal.

5. Az egyeztetd eljarasrol irdsos megallapodas sziiletik, melyet csatolni kell a fegyelmi
eljaras dokumentumaihoz.

6. A megallapodas legfeljebb harom honapra felfiiggesztheti a fegyelmi eljaras
folytatasat.

7. Ha a 6. pont szerinti 1d6 alatt a sértett nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat (a
sérelem megoldodott) a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni.

Fegyelmi eljaras rendje:

Ha a tanul6 a kdotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatisa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizarés az iskolabol.
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Tankoteles tanuléval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

EkKkor a sziil6 koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat, kijeldlni szamara.

A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a
tanul6 atvételérol a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol
kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskora tanulo
sziilojét értesiteni kell, egyben ismertetni kell veliik az egyeztetd eljaras lehetdségét.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy alldspontjat,
védekezését eldadja.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg.
Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalas:

1. A targyalasra a tanuldt és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot
¢s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

2. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalod
teremben

3. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

4. A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az
irat, a tanivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

5. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni.
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A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az
ligy bonyolultsdga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az

tigyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodd szervezet

képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban

megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskorti tanuld esetén a sziild is —

tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogéarol
lemondott.

A fegyelmi hatarozat tartalma:

e A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a bilintetés iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalast.

e A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat.

e A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elso
fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo
tagja.

Az els6fokt hatdrozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon beliil kell

az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a

targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az

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

¢és sziilgjének. A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz

kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi

tanuld jogait sulyosan sértené¢ vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az

elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanul6 - a megrovas és a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. Hataly nem lehet hosszabb

e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
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e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE
Az iskola takarékossagi okokbdl elektronikusan tarolja az alabbi dokumentumokat:
e intézményi munkaterv €s beszamolo
¢ munkakozosségi munkaterv és beszamolo
osztalyfonoki munkaterv €s beszamolo
IPR menedzsment munkaterv és beszamold
didkonkormanyzati munkaterv és beszamolo
A pélyavalasztasi munkaterv és beszdmolo
A iskolai sport munkaterv és beszamold
Az SNI — s tanulok foglalkozasi munkaterve és beszamoloja
A BTM — es tanulok foglalkozasi munkaterve €s beszdmoloja
A konyvtaros tanar munkaterve és beszdmoldja
A gyermekvédelmi felelds foglalkozasi munkaterve és beszamoloja
A balesetvédelemért felelds foglalkozasi munkaterve és beszamoldja
Az iskola hivatalos E-mail cimére - blosuli@altisk-bogyiszlo.sulinet.hu — érkezett
fenntartdi és egyéb hivatalos levelek

A fenti elvek vonatkoznak az igazgato altal elkiildott hivatalos dokumentumokra is.
A hivatalos leveleket tanévenkénti bontdsban a 6. pontnak megfelelden taroljuk.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT
ES HATASKOROK

Az intézményvezetd az SZMSZ készitésének idépontjaban nem ad le feladatot és hataskort.
Ha a késdbbiekben igy tenne, akkor irdsos megbizasban, ill. munkakori leiras kiegészitésben
rogziti azt.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJAI, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETE]I

A tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmt foglalkozasok céljai, hogy
szolgéljak tanulok sokoldalt fejlesztését, tehetségiik, kreativitasuk, szocidlis kompetencidik
fejlodését, hasznos szabadido eltoltését.

Az egyéb foglalkozasokkal kapcsolatos valasztisukat a tanuldok és a sziilok aldirasukkal
megerdsitik és tudomdsul veszik, hogy az értékelés, a mulasztas, tovabba a magasabb
évfolyamra Iépés tekintetében ugy kell tekinteni, mintha kdtelezd tandrai foglalkozas lenne.

Evfolyamok 1 2 3 4 5 6 7 8
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Egyéb foglalkozas o5

idokerete/ora 25
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25 26 21 21 23 26

Az al4bbi tablazat a lehetdségeket tartalmazza. A lehetéségek korlatai az egyéb foglalkozésra

jutd - fenti - orakeret.

Délutani és egyéb  hétvégi

foglalkozasok Szervezeti és idokerete

Szabadon valaszthato targyak, foglalkozasok

Délutani - tanuloszobai

foglalkozasok elozetes jelentkezés, igazgatoi jovahagyas naponta 16.45 —ig

Angol nyelv 5. évfolyamtol

elézetes jelentkezés, igazgatdi jovahagyas utan heti 2

ora/évfolyam
Nemetnyelv 2., 3 ¢vfolyam szakkor, | elgzetes jelentkezés, igazgatdi jovéhagyds utdn heti 1
fels6 tagozatos szakkor 6ra/évfolyam
Informatika 2. évfolyamtol elézetes jelentkezés, igazgatdi jovahagyas utan heti 1
ora/évfolyam
Népi tanc szakkor eldzetes jelentkezés, igazgatoi jovahagyas utan heti 2 ora
Miveszeti jellegli szakkorok el6zetes jelentkezés, igazgatdi jovahagyas utan heti 1-2 6ra
Enekkar eldzetes jelentkezés, igazgatoi jovahagyas utan heti 1 ora
Nemzetiségi szakkr elézetes jelentkezés, igazgatdi jovahagyas utdn heti 1

ora/szakkor

Fejleszto - tehetséggondozo | jogszabalyok alapjan, igazgatoi jovahagyas utan
foglalkozasok

Deélutani ~ sport  —  szabadidSs | ¢1gzetes jelentkezés, igazgatoi jovahagyas utin az éves terv
foglalkozasok szerint

Hétvégi kirdnduldsok

megallapodas alapjan, igazgatoi jovahagyas utan

Osztalykiranduldsok

elézetes jelentkezés, igazgatoi jovahagyas utan

Az intézmény jo gyakorlatainak
bemutatasa, atadasa

elézetes jelentkezés alapjan, igazgatéi jovahagyassal,

alkalmanként
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Integracios Pedagdgiai Rendszerrel
kapcsolatos fejlesztések, munkak

az IPR programnak megfelelden

CSOPORTBONTASOK

Magyar nyelv és  irodalom/

Matematika Helyi tanterv szerint

Idegen nyelv/ Tanulas tanulasa

Idegen nyelv/ Idegen nyelv

Informatika/Enek

Informatika/Technikat

PROJEKTEK

A multikulturélis Europai Unio

Kerek vilag /Az 6voda-iskola
atmenetet timogatd program/

Klubnapkozi

Tanuldsi ¢és magatartasi zavarok
kialakuldsat megel6z6 program

Drog prevencid

Kobaktord

Tavasz ,,marcius szanto-veto”

M¢érhetd vilag

Telepiilésiink allatvilaga

Eves terv szerint

Hétmérfoldes csizma

Kozlekedjiink biztonsagosan

Husvét

Gyermekszemmel Bogyiszld

,»Nekem sziildhazam itt e langoktol
olelt kis orszag”
Virtudlis utazas Magyarorszagon

Igy intézem el!

Cigany kisebbségi témahét

AZ ISKOLA és A DIAKONKORMANYZAT KAPCSLATA

A didkonkormanyzat és miikodése, a diakonkormanyzat szervezete

A kozoktatasi torvény 62-64 § rendelkeznek a tanulokdzosségek és a DOK - ot érintd
kérdésekben.

A DOK miikodési rendje

A tanuldk, tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat
¢lén miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai didktanacs all.

A tanuloifjusagot az iskola vezetGsége és a nevelGtestiilet eldtt az iskolai-diaktanacs
képviseli (jogait gyakorolja).

A didkonkorményzat tevékenységét az iskola igazgatdja  altal megbizott
didkdnkormanyzatot segitd tanar tdmogatja ¢és fogja Ossze. A didkonkormanyzat az
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emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola
vezetdségehez.

e A diaktandcs a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol 4alld tanacskozasi
forum, mely sszejoveteleit a DOK miikodési rendjében meghatarozottak szerint havi
rendszerességgel tartja.

e Az igazgatdé munkakapcsolatot tart a DOK vezetdjével és a segitd tanarral.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend
hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Diakférum

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkférumot tartani, amelyen az iskola tanuloi,
vagy — a didkdnkorményzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A didkforum
napirendjét a rendezése eldtt egy héttel nyilvanossagra kell hozni.

A didkforumon az iskola igazgatdja és a didk dnkorményzati vezetdk beszamolnak az el6z6
diakfoérum ota eltelt idészak munkéjarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényestilésérdl.

A forumon a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beliill valaszt kell adnia. Rendkiviili diakforum is Osszehivhaté, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAIT és RENDJET

Az intézmény a mindennapos testedzést, ill. 2012.09.01 -t61 a kotelez6 mindennapos
testnevelést felmend rendszerben az iskolai sportkorrel kotott megéallapodéssal biztositja.

A megallapodas tartalma:
1. 2013.09.01 - t61 az iskolai sportkdrben is teljesithetd a kotelez6 mindennapos
testnevelés. A sportkor személyi és targyi feltételeit az intézmény biztositja
2. Az iskolai sportkor foglalkozasaira 2*45 perces idOkeretet biztosit osztalyonként az
iskola, a kovetkezOk szerint:

a. az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott ,,Régi” Oraterv szerint
haladé évfolyamok szaméra a szabadon valasztott ordk terhére, de kotelezd
valasztani azoknak, akik nem igazoljak a ,d”- ,e’pontban jelzett
tevékenységet. Az o6rak dokumentaldsa az osztalynaploban torténik.

b. az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott ,,Uj” Oraterv szerint
haladok szadmara a kotelezd orak terhére.

C. A sportkori foglalkozasok 2012. 09.01 — tdl délutan is megszervezhetok.

d. A mindennapos testnevelés kivalthato:, versenyszeriien sporttevékenységet
folytatd igazolt, egyesiileti tagsdggal rendelkezd vagy amatér sportoloi
sportszerz6dés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kidllitott igazolas birtokaban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel”
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e. A mindennapos testnevelés kivalthaté tovabba: Népi tanc szakkoron valo
részvétel igazolasaval (51/2012. (XII. 21.) szdmi EMMI rendelet -
Kerettantervi rendelet - Tanc és mozgas 5-8 melléklet (4 tdnc tanitasa a
testnevelés orak keretében is torténhet...)

3. Az iskolai sportkor a feladatanak ellatasa kapcsan tagdijat nem szedhet.
4. Az iskolai sportcsoportok:
a. labdajatékok
b. természetjaras
5. A ,d’-,e” pont szerinti igazolasokat minden év masodik tanitdsi napjaig az
osztalyfonoknek adjak le a tanulok, majd regisztracié utdn az iskola iktatokonyvébe
keriilnek Az osztalyfénok a testnevelést tanitonak atadja az igazolassal rendelkezdok
névsorat.

20. A GYERMEKEK, TANU;()K EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND
Baleset megel6zés
Oktatassal
e Altaldnos megel6z6 oktatas tanév elején,
Tantargyi sajatossagok szerinti,
Iddszaki (évszakoknak megfeleld),
Tematikus (Kirandulasok, taborozasok el6tti)
Pedagogus, illetve gyermekiigyelet feliigyeletével
e Intézményi allando feliigyelet biztositasa
Biztonsagos targyi feltételek meglétével
e Balesetveszélyes eszkozok cseréje, selejtezés utani potlasa.

Sziirévizsgalatokon valo részvétel biztositasaval
e iskolai védéndvel torténd optimalis egyiittmiikdéssel

e Az iskola egészségligyi szolgalat éves munkaterve szerint egyeztetve (véddoltasok,
szliréseken valo részvétel biztositasa)

21. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELJARAS
RENDJE

Ingyenes tankonyvellatas
e 17/2014. EMMI rendelet alapjan

2014. szeptember 1-jétél az elsé és masodik évfolyamon, majd a tovabbi években felmend
rendszerben az allam téritésmentesen biztositja a tankonyveket a tanulok részére.

Normativ kedvezmény iranti igény nyujthat be az a sziilo, akinek gyermeke

e tartosan beteg [szakorvos igazolja vagy a magasabb dsszegii csaladi potlék],
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e a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi-
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd [szakorvos igazolja],

e hiarom vagy tobb kiskort, vagy eltartott gyermeket neveld csalddban ¢l [a
megallapitott csaladi potlék igazoljal,

e nagykoru és sajat jogan iskoldztatasi tamogatasra jogosult [a megallapitott csaladi
potlék igazoljal,

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild [az errdl szolo hatarozat
igazolja].

A gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilo - neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy mas
bentlakdsos intézményben nevelkedd - ideiglenes hatéllyal elhelyezett, atmeneti vagy tartos
nevelésbe vett tanuld utdn nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

A kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa

sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas;

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi

potlék folyodsitasardl szolo igazolas;

C) a sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag

szakvéleménye

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l sz616 hatarozat.

A csaladi potlék folyositasarol szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a

pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt.
Az iskola igazgatdja minden év marcius 31-ig felméri, hogy hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolcsonzés utjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 1j
tankonyvet vasarolni. Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloi esetén a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.
A felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld esetében kell biztositani a kdznevelési
torvény [Nkt. 46. § (5)] szerinti ingyenes tankonyveket (1. és 2. évf.), illetve hany tanulo
esetében kell biztositani a tankonyvtorvény [Ntt. 4. § (2)] szerinti normativ kedvezményt.
A felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év aprilis 15-ig tdjékoztatja a neveldtestiiletet,
az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és
kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja minden év marcius 31-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatéas
rendjét, és err6l a helyben szokasos modon tdjékoztatja a sziildt, vagy a nagykoru
cselekviképes tanulot, tovabba a fenntartot.

Az iskola junius 15-€ig jelenti a fenntartod részére a 25. § (2) bekezdése szerinti tamogatdsra
jogosultak szamat.

A hatdlyos tankonyvrendelet (17/2014.EMMI rendelet) értelmében az igényldlap
benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot
igazol¢ iratokat. A bemutatas tényét az iskola rdvezeti az igénylOlapra.[17/2014.1.25.§(5)]
2014. aprilis utols6 munkanapjaig az iskola elkésziti a tankonyvrendelését. A véglegesités
elott lehetdveé teszi a sziilok szamara, hogy megismerjék azt. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy
gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek
biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. A tankdnyvrendelés
elkészitésénél a sziiloi szervezet a tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
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A tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja.

Az iskola az iskoldban alkalmazott ¢és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évo pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozé igényeit minden év
junius  30-dig  pedagoégus-kézikdonyvenként  Osszesitve = meghatdrozza, ¢és a
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén
legfeljebb kettd, adott kdznevelési tankdnyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet — a
tankonyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokasos modon kozz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlecsondzhetnek.

A tankonvyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok

feltiintetésének hatarideje junius 30.

A potrendelés hatarideje szeptember 5.
Zaradék

Jelen szabalyzat 2021.05.20 — t6] hatalyos, ezzel egy idoben hatalyat veszti a korabban
érvényes szabalyzatunk.

Elfogadva: 2021.05.19.
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1. A konyvtar miikodésének célja, feladatai, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd

fel.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tartos tankdnyvekre vonatkozé szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a koOnyvtarhasznélat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Alapfeladatok:

e gyiijteményiink folyamatos feltarasa, Orzése fejlesztése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e tanorai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuloink €s tandraink szamara

e a konyvtari allomany az iskolank pedagogiai programjanak megfelelden, a tanulok és a
pedagogusok igényei szerinti fejlesztése.
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Kiegészito feladatai:

e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartéasa,
e szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

o tdjékoztatds mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatdsokrol,

e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

A konyvtaros a kovetkezo feladatokat latja el:

o clokésziti az ingyenes és a tartos tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat, és
lebonyolitja azt,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tankdnyv-elhasznal6dasbol,
tankonyv elhagyéasabol keletkezd hiany potlasara,

e az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a tartés tankonyveket, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt, vagy adomanyként a konyvtarba keriilt dokumentumok
nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznélatarol.

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti, kiilon kérésre kiilsé személyek is beiratkozhatnak.

A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat
téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiikk a konyvtarba A nyari sziinidére torténd kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzés idOtartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek az adott tanévre
kolesonozhetdk ki..

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar az iskola éves tervében meghatarozottaknak megfelelden tart nyitva.

A nyitva tartas ideje igazodik a tanarok és a diakok igényeihez. A kolcsonzés feltételeirdl a
konyvtarban tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, mikddésképtelen,
hidanyos allapotban talalta, akkor a hiba bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa kdvetkezményének
kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

1. Aziskolai konyvtar gyiijtékore, az aAllomanybévités f6 szempontjai:

Gyijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus és folyamatos gy{ijtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gylijtokori szabalyzata.
A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt
f6- és mellek gyiijtékor hatdrozza meg.

Az allomanybdévités {6 szempontjai:

Az 4lloméanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok

meg:

e A szaktandrok gondos vélasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt, elsésorban
tartdés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdacidkat tartalmazhatnak, amelyek
kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo didkok
szamdra (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e Az informatika oktatds bevezetésének koszonhetden folyamatosan novekszik a
szamitastechnikdval magasabb szinten ismerkedOk szdmaranya is. Szamukra igen nagy
segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat elésegité szakkonyvekkel,
tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

2. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezék

1. Konyvtar tipusa: altalanos iskolai konyvtar
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2. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gyljtokore eszkoze a pedagogiai program
megvalositdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt altalanos nevelési céljaink
megvalositasaban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra,
illetve a versenyekre, biztositja a sziikséges kotetek pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

A konyvtaros segitséget nyujt a didkoknak a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatanak elsajatitasdhoz.

3.A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtdr olyan altalanos gylijtokori konyvtar, amely megérzi, feltarja,
szisztematikusan gyujti €s haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tematikus (fé és mellék gyiijtokor):
Fé gyiijtékor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e prozai, dramai olvasmanyok, regények

¢letrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddo alap- €s kozépszintii segédkonyvek, torténeti sszefoglalok,
ismeretk6zl6 miivek
a megyére ¢és telepiilésiinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a NAT-hoz és a kerettantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar nyelvi folyoiratok,
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,
o a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

Mellék gyiijtokor:
e er0s valogatassal gyljtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Az iskolai konyvtarnak nincs 6nallo koltségvetése, az intézmény fenntartdja biztositja az
allomany gyarapitasdhoz sziikséges pénzoOsszeget. A tervszerli gyarapitashoz ennek az
Osszegnek az ismerete 1étfontossdgu lenne mar a naptari év kezdetén.
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Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmadara eldadast, foglalkozast tartd kiilso
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtari beiratkozasnal felvett adatok:
e név (asszonyokndl sziiletési név),
sziiletési hely és 1d6,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
konyvtarnak.

Az adatokat a konyvtar rogziti, azokat csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatokat
a konyvtari tagsag megsziintetése utan tordlni kell.

2. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,
kolcsonzeés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a killon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zaras a és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
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e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
e A kolcsOnzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolesonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtarost.

Az iskolabol tavozo kollégak, illetdleg a nyolcadik osztalyos tanuldk esetében a tanuldi
jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartés tankonyveket,
egyeb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 5. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges més miivel
potolni.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra ¢épiild szakorakat, foglalkozéasokat
tarthatnak. A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat

3. sz. melléklet: Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

I. Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas)

A konyvtaros tanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelés pedagdgus, aki az
intézménynek megfeleld fels6foki pedagdgus végzettséggel és felséfoku konyvtarosi
képzettséggel rendelkezik.

A konyvtaros tandr pedagdgus besorolast, az iskola nevel6testiiletének tagja.

I1. A konyvtaros tanar munkakori feladatai

1. A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok



d)
e)
f)
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Az iskola igazgatdjaval és a nevelOtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelbtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol. Jelentéseket készit a konyvtari
sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerl, gazdasagos
felhasznalasat. Palyazatok irasaval az anyagi keretet béviteni igyekszik.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Neveldtestiileti ¢s munkak6zosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tandrok szamara szervezett kertileti,
fovarosi ¢és orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés utjan is

gyarapitja.

2. Allomanyalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

a)
b)

Végzi az éllomany folyamatos, tervszerli gyarapitas, vezeti a megrendelések,
beszerzési 6sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges
forrdsanyagokat. T4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol. Sziikség esetén egyedi
beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultdl a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola
vezetdségének javaslatait.

Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi ¢és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat

Az osztalyozds és a dokumentum ellatds szabalyainak megfelelden folyamatosan
végzi az dllomény feltarasat, rekatalogizalasat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. A
felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak
megfelelden torli az allomanybol

Végzi a letéti alloméanyok kihelyezését, nyilvantartdsat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartdsaban barki akadalyozza.
Elokeésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt altal eldirt idében torténd
(1d8szaki vagy soron kiviili) leltarozast.

A konyvtaros tandr felelés a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért, a
konyvtarhasznalati szabalyzat betartasaért.

Teljes korli alloméany ellendrzést, ha az igazgatd masképpen nem rendeli, 4 évente
végez leltarozasi litemterv készitésével.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

a)
b)
c)
d)

e)

Lehetdve tesz és segiti az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,

végzi a kdlcsonzeést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazoddsban, az informdaciok kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.
T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.
Oszténzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kdlesdnzést
bonyolit le.
A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikak
elsajatitasaban.
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f) A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen Osszeallitja
a konyvtari foglalkozésok, konyvtari orak éves tervét.

g) Vezeti kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikodlesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

4. Konyvtar-pedagogiai tevékenység
a) A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiaiprogramjat.
b) Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoOztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

b) Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati orakat.

C) A konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részér tarthatja.

d) Lehet6ség szerint felkésziti az iskola tanuloit a konyv- és konyvtarhasznalati
versenyekre.

Tudomasul vettem: e
konyvtaros tanar

Bogyiszlo, 2013. marcius 20.

4. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyanak feltarasat alapkatalogusokkal tervezziik: a dokumentumok
formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, a raktari jelzet megallapitasat.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirés) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként
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A konyvtarban alkalmazott egyszersitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzdségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szadm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személy- vagy testiiletnév, vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

e  kozremikodoi melléktétel

o targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum 0Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e Kkonyv
Forméja szerint:
e - digitalis nyilvantartis a SZIREN konyvtari program segitségével

5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl.

Az Oktatasi Hivatal teszi ko6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacios Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

Ingyenes tankonyvi ellatas:


http://www.tankonyv.info.hu/
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1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak.

A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 2013. jinius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgdltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongélodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli a tartdos tankonyvellatds biztositasahoz
szlikséges tankonyveket.
Evente leltart készit:
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (Szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhatd, tankonyvtadmogatasbol beszerzett konyvekrol.

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:
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e azelsd év végére legfeljebb 25 %- 0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %- 0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %- 0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

ZARADEK

Jelen szabalyzat az SZMSZ mellékleteként 2013.04.01 - t6l hatélyos.
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Fogalmak
1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldéallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal joévahagyott rendszer
alkalmazéséaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ben meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

2) Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
a) a beirasi naplo,
b) a bizonyitvany,
C) atorzslap kiilive, belive,
d) az értesito (ellenérzo),
e) az osztalynaplo,
f) a csoportnaplo,
g) az egyéb foglalkozasi naplo,
h) ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
I) az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
J) az drarend,
K) a tantargyfelosztas,
[) atovabbtanulok nyilvantartasa,
m) az étkeztetési nyilvantartas,
n) atanuldi jogviszony igazolo lapja,
3) Beirasi naplé

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi napléot kell vezetni.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyamén kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanulodi jogviszonya megszint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
Igényli tanulo nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvélemeényt kiallitdo nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idodpontjat.

Az iskola a fenti adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi
bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallitd
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intézmény ¢€s a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd
tanévben esedékes.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségliket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon vald
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi
napl6 megjegyzés rovataban.
A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a megnyitas ¢és
lezaras idépontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
A beirasi naplo tartalmazza

a) atanulo

aa) naplobeli sorszdmat,
ab) felvételének idOpont;jat,
ac) nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidanyaban tartozkodasi helyét,
ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgarsagat,
af) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozé igényét,
ag) jogviszonya megsziinésének idOpontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,
ah) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,
b) az egyéb megjegyzéseket.

4) Bizonyitvany

A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

C) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,

d) atanulo torzslapjanak szamat,
e) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanuld altal mulasztott 6rdk szamat, ezen belill kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

g) atanuld szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

1) asziikséges zaradékot,

J) anevelGtestiilet hatarozatat,

K) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
I) azigazgaté és az osztalyfondk alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint illetéket kell leroni.
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Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuloja volt. Ilyen tartamt
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy
két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett
1d6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

5) Torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl (torzslap
beliv) és az egyéni torzslapok 6sszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv).
1. Az iskola a tanuldkrdl — a tanévkezdést kdveté harminc napon beliil — egyéni torzslapot
allit ki.
Az egyéni torzslap (beliv) tartalmazza
a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogeimét, a jogszerli tartdzkodast megalapozd okirat szamat, oktatdsi azonositd
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

C) atanulo osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) atanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) atanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) az Osszes mulasztott Ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

h) a nevel6testiilet hatarozatat,
1) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

J) a tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos €s tanuldi jogviszonyabol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az iskola sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell

tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és

kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az als6 tagozat, a felsd tagozat befejezését kovetden, a torzslap

kiilivének teljes lezarasa utdn szétvalaszthatatlanul ssze kell fizni, és ilyen modon kell

tarolni.

2. A torzslap Kkiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
torzslapok szamat, a megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és az igazgatd
alairdsat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza
a) az osztaly megnevezését,

b) atanév évszamat, az Gsszeolvasas €s lezaras iddpontjat,

C) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,
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d) a hitelesitést végzé osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgato
alairasat,

e) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottdrzslapot kell kiallitani.
6) Ellenorzo
Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola €s a sziil®
kolesonos tajékoztatasara szolgal.
Az értesitOben (ellendrzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat s cimét.
Az értesitd (ellenérzd) tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek

hianyéban tartozkodasi helyét,

b) anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni
telefonszamat,

C) apja, torvényes képvisel6je nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat,

d) fogaddorak rendjét,

e) atanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

f) atanul¢ altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
g) a félévi osztalyzatokat,

h) meghivot,

1) amulasztasok igazolasat,

J) aziskola és a sziil6 kozléseit,

K) orarendet.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzd) Gtjan, az osztalyfondk alairasaval €s az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.

7) Osztalynaplo

A pedagdgus a tandrai foglalkozasokrdl az érarendnek megfelelden osztalynaplot vezet.
Az osztalynaploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a naplo
megnyitasanak és lezardsanak idOpontjat, a kiallitd osztalyfénok és az igazgato aldirasat, az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A naploét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
Az osztalynapld

1. haladasi és mulasztasi, valamint

2. értékeld naplorészt tartalmaz.

1. A haladési és mulasztasi naplorész heti és napi bontasban tartalmazza:
a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi Ora anyagat,
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d) az orat megtartd pedagogus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan oOrak szerinti csoportositasban a tanulok hidnyzasanak
kimutatasat tartalmazza heti és napi bontasban,
f) ahianyzasok heti Gsszesitését és az 0sszesitést végzo osztalyfonok alairasat.

2. Az értékeld naplorész
a) a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanuld naplobeli sorszamat, térzslapszamat,

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) a hianyzasok havi, féléves és éves Osszesitését tartalmazza,

e) a feljegyzések rovatba keriil a kapott dicséret, figyelmeztetés indoklasa, idépontja, a
neveld alairasa.

8) Napkozi otthon munkanaploja

A napkdzis foglalkozdsokrol és azok résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet.

A csoportnapléban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a napld
megnyitasanak és lezardsanak idépontjat, a kiallité pedagogus €s az igazgatd aldirasat, az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

A csoportnapld tartalmazza a tanév évszamat, a csoport sorszamat, a tanulok drarend;jét.
A csoportnapld

1. Neveldi munkanapl6 valamint
2. Egyéni lap naplorészt tartalmaz

1. A neveldi munkanapld naplorész heti és napi bontdsban tartalmazza:
a) munkaidét, a jelen és tavol 1évo tanulok szamat,

b) tanulmanyi munka idejét, gyakorlas, ellendrzés anyagat

c) foglalkoztatott tanulok megnevezését,

d) egyéni foglalkozas idejét, témajat, a résztvevok nevét,

e) tanulason kiviili idében szervezett foglalkozasok idejét és megnevezését,
f) afoglalkozast tartd pedagdgus alairasat,

g) nyilvantartast kell vezetni az egész nap hidnyzé tanulokrol, alkalmi eltavozasokrol,
hivatalos latogatasokrol.

2. Azegyéni lap naplorész tartalmazza
a) atanuld naplobeli sorszamat,

b) a) a tanuld nevét, osztalyat, lakcimét, oktatasi azonositd szamat, anyja sziiletéskori
nevét €s elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét €s elérhetéségét,

C) a feljegyzések rovatba keriil a szabadon valaszthatdé foglalkozasokon vald részvétel
1d6pontja, a tanul6d mikor és kivel mehet haza.

9) Foglalkozasi naplé

Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilonosen a szakkorrdl, a sportkorrdl a pedagdgus egyéb
foglalkozasi naplot vezet.
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Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a napld megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallité pedagdgus és az
igazgaté aldirdsat, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

a tanév évszamat,

a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idOtartamat,

a csoportba tartozd tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

a csoportba tartozo tanulok névsorat, iilésrendjét,

a tanul6 sorszamat, nevét, osztalyat, mulasztasait, szoveges €rtékelését,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas anyagat,
f) a foglalkozast tartdo pedagdgus aléirasat.

10) Vizsgajegyzékonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol (osztalyozd, javito) tanulonként és vizsganként
jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és

cimét.

A jegyzOkonyv

a)

b)

c)
d)

a tanul6 nevét, osztalyat, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, apja nevét, anyja
sziiletéskori nevét, lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i
jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értekelését,

bb) a szdbeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

bc) a végleges osztalyzatot,

a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat tartalmazza.

11) Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
A tantargyfelosztas

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)

a tanév évszamat,
az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszdmat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,

a pedagbgus altal ellatott dratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

a pedagogus Osszes Oratervi Orajanak szamat,

pedagogusonként a kotelezd draszamba beszamithatd egyéb feladatok oraszamat,

pedagdgusonként az Osszes Oratervi ora €s a kotelezd oraszamba beszamithatd egyéb
feladatok Oraszamat,

pedagdgusonként az 6sszes draszambol a tartos helyettesitések szamat,
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J) azegyes pedagogusok kotelez6 oraszamat,

K) pedagogusonként a kotelez6 draszam feletti tobbletorak szamat,

I) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

m) az e)-k) pontok szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett oraszamot,

n) a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett sszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanérai és az
egyéb foglalkozasok idopontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

12) Nyilvantartas a végzett tanulokrol

Az iskola a végzett tanul6ir6l nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.
A nyilvantartas
a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,

b) a tanuld iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,
C) a tanulot atvevo iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat tartalmazza.
13) A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagbgus csak a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiéllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast. Negyedévente osztalyardl e-statisztikat készit.
IPR???

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagogus felelds. A
torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola
altal alkalmazhat6 zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel €s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha
tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kidllitdsanak idopontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymadsodlatnak — szoveghtlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhatdo minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd
iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a
megszilint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kidllito szerv).

A bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tiintetni a méasodlat kiadasanak az
okat, tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni
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iktatoszammal, a kiallito szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadésa esetén, a torzslapon fel kell tlintetni a kiadott méasodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon
nem lehet kiallitani.

14) A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol,
b) akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol,

C) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrol nyilvantartast
vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvainynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérodl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat €s az érvénytelenség idépontjat.
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok
(1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez részlet)

. Irattari terv

Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Nevelési-oktatasi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
Naplok 5
Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5
Pedagobgiai szakszolgalat 5
Sziil61 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Vizsgajegyzokonyvek 5
Tantargyfelosztas S
Gyermek- ¢és ifjisagvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
11. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatérozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) ....................
iskoléba. Bn.,N., Tl., B.
2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z) (bettivel) ..........
¢évfolyamon folytatja. Bn., Tl
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.
Bn., T, N.
5. ..... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., T, B.
6. Mentesitve ..... tantdrgybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
7. ..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ....
N., Tl., B.
8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20........ /....tanévben felmentve
............................................ miatt. N., Tl., B.
Kiegésziilhet: osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja. N., Tl
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........ccceeeueeenn. tantargy tanulasa alol. _ N., Tl., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam tantargyaibdl osztalyozo
vizsgat koteles tenni. N., T
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditésével
teljesitette. N., Tl., B.
13. A(Z) e tantargy orainak latogatasa alol felmentve .................... o (0] IO -
ig. N.

Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat
tehet. N., Tl
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15. A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba Iéphet, vagy
A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte, tanulmanyait ..........................
évfolyamon folytathatja. N., Tl B.
16. A tanul6 az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, ..................
honap alatt teljesitette. N., TL
17. A(Z) cveeenne. tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl, B,
A javitovizsgan ..................... tantargybol .........ccceeeneeenee osztalyzatot kapott ...........cccccevene
évfolyamba Iéphet. Tl., B.
I8 A v ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie. N.,
Tl., B.
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles. Tl., B.
20. A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozé vizsgat tett. N., TI.
21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
22. A(Z) v, tantargy alol ............... okbdl felmentve. Tl., B.
23.A(Z) v tandra aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B.
24. Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javito-) vizsga letételére ...........coooveeennen. -ig
halasztast kapott. Tl., B.
25. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z).......ccoeevveevvenniennns iskolaban fiiggetlen
vizsgabizottsag elott tette le. TIl., B.
26. A(Z) coveeeeeeeeeee szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI., B., N.
27. Tanulmanyait .........ccceevveecrienieereenneeenn, okbdl megszakitotta, a tanuloi jogviszonya
....................................... -ig sziinetel. Bn., TI.
28. A tanul6 jogviszonya

a) Kimara
dassal,

by
........ ora igazolatlan mulasztas miatt,

c) egeszs
égiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési
dij, tandij fizetési hatralek miatt,

e
............. iskolaba valo atvétel miatt

megsziint, a 1étszambdal tordlve. Bn., Tl B., N.
29, e, fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.

30 e, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfiiggesztve. TI.
31. Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén

a) A
tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam. N.

b) A
tanulo ismételt .........coceeeeee. Ora igazolatlan mulasztisa miatt a sziild ellen szabalysértési
eljarast kezdeményeztem. Bn., Tl., N.

32.Tankételezettsége megsziint. Bn.
33A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ................... -ra helyesbitettem. Tl., B.
34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
35. Ezt a pottorzslapot a(z) ......cccveeeevenneee. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett
............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.
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36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki. Pot. Tl
37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam
Ki. Tl., B.

iSKola ....ccvveeeiieiee szak(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly,
tagozat) ......ccceeerennen. ¢vfolyamat a(z) ......ccceeeveennene tanévben eredményesen elvégezte.Pot. B.
39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentalasédhoz a zaradékokat megfeleldenalkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat
Ki.

40. Beirtam a ......cccoeceeeeveeeieenieeieeee iskola elsé osztalyaba.

41. Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

42. Ezt a haladési és mulasztasi naplot ................ AZAZ .oeerreerreiens (betlivel) tanitasi nappal

lezartam. N.

43. Ezt az osztalyoz6 naplét ................ V22V A (bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam.
N.

44. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitdé nemzetiségi tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik

évfolyamon befejezte. TI., B.

Roviditések: Beirasi napld Bn. Osztalynapld N. Torzslap Tl. Bizonyitvany B.
Jelen szabalyzat az iskolai SZMSZ mellékleteként 2013.04.01 - t6l hatalyos.

Flfogadwva 2013.03.25.
& neveldtestilet nevében:

Boda Zoltan
igazgatd
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1. ALTALANOS RENDELKEZES
A Bogyiszl6i Altalanos Iskola adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatdlyos jogszabalyokon
alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentéldsaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznélni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa €s kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak ¢és idészertieknek kell lenniiik.

Az adatok tdroladsi mddjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo személyes adatokat.
Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloméanyardl, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az iskola igazgatdja gondoskodik az adatok biztonsagdrol, megteszi azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.
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2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.
tv.

A Nemzeti Kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv., kiilonos tekintettel 41-448§.-a

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. 83/B-D §-ai és 5. szdmu
melléklete.

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

3.1. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag

lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, oktatasi azonosité szam

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos
adatok,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja a célnak megfeleld mértékben a
célhoz kototten kezeli. Az adatok az igazgatd hozzdjarulasaval tovabbithatok az igazgatd altal
felhatalmazott alkalmazott altal a fenntartonak, a kifizet6helynek, birosdgnak, renddrségnek,
tigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az adminisztrator, ill. a fenntartd végzi.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat a adminisztrator, ill. a fenntart6 végzi.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrél szo6lo6 adatkdréhez tartozo
nyilvantartast az adminisztrator, ill. a fenntarté végzi, a melyet a dolgozé személyi anyagaban
Oriz meg.
Az adminisztrator feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:
o Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat €s megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.
o A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
o A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar
nem felel meg.
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o Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az igazgatondl az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA

5.1. NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO TANULOI ADATOK

A tanulok személyes adatai a nemzeti kdoznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, iskola — egészségiigyi célbol
a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetd.

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény 41.§ alapjan nyilvantartott adatok:

tanuld neve, sziiletési helye ¢€s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald
tartozkodas jogcime €s a tartozkodésra jogositod okirat megnevezése, szdma;
szllo, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
felvételivel kapcsolatos adatok;
jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igényld
tanulora vonatkozo adatok;
tanulodi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;
¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok;
a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése vizsgaadatok;
a tanulobalesetre vonatkozo adatok;
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama;
a tanul6 oktatasi azonositd szama; mérési azonosito;
a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok, orszagos méréssel kapcsolatos adatok;
magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok;

5.2. AZ ADATOK TOVABBITASA

A tanul6i adatok a nemzeti koznevelésrol szold torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménytol:

a fenntart6, birdsag, renddrség, TUlgye€szség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeibdl,

a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a szlildnek, a vizsgabizottsagnak,

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, a sziil6hoz

az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek a tanul6 veszélyeztetettségének feltarasa céljabol,

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatarozott kdrben és célbol.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust €és a neveld oktatd munkdt kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi

kotelezettség terheli hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben a tanuldval és

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasanak
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ellatdsa sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség csak akkor vonatkozik a kiskoru tanul6 sziil6jére, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

o A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a nevelOtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdzoktatasi térvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

o A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet tilésén.

e Az intézmény a tanuldk személyes adatait csak pedagdgiai habilitacios €s rehabilitacids
feladatok ellatdsa, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, iskola egészségiligyi, a kozoktatasi
szabalysértési eljarasban a biintethetdség és a feleldsségre vonas mértékének megallapitasa
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti.

e A pedagobgus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd kozalkalmazott az intézmény igazgatdjan
keresztiill — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 17.§-ara is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskord tanuld6 — mdas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

e Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

e Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

e Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanul6t, kiskorti tanuld esetén a sziilét is tajékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgaltatdsban val6 részvétel nem kotelezo.

e Kiskoru tanulonak az onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonéasahoz be kell szerezni a sziild
engedélyét.

e A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

7. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

A kozoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a

nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek- és
tanuldi adatokat tartalmazza. A kozoktatas informécios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott
esetekben adhato ki.

A kozoktatasi informdacioés rendszer keretében folyd adatkezelés jogszerliségéért az oktatasi
allamtitkar a felelds.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kdtelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kozoktatéasi torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagogus-

munkakdrben, illetve neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben,
pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakdrben, azonositd szdmot ad ki.
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A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd6 szamot, a
végzettségre €s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast
nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben
adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A Kozoktatasi Informacidés Kézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit tanuléi jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, allampolgéarsagat, didkigazolvanyanak szdmat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatdo a szolgaltatast
nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban
adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

8. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagogus-munkakorben, a pedagogiai eldado €s pedagogiai szakértdi munkakorben,
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezd és a pedagogiai feliigyeld
munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd utjan kiildi
meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informécids rendszerében taldlhatd
adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét €s aldirdsat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megszlinését kovetd
ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok
tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéban.

9. A DIAKIGAZOLVANY

Az iskola a tanulo részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt az Oktatasi Hivatal
készitteti el, €s postai Gton kiildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanul6 nevét,
szliletési helyét és idejét, lakcimét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanuld alairasat,
cselekvoképtelen tanuld esetén a sziild aldirasat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanulo
fényképét, — melyet az Okmdanyiroda készit el - azonositd szamat, az iskola nevét és cimét. A
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didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges
adatok a diakigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig. Az adatkezelés az Oktatasi Hivatallal folytatott adategyeztetés mellett kizardlag a
didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

10.A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasii beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabbd az intézmény tanuldira, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak ¢és adatainak
kezelését.

A tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi
kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatdl, annak megsziinése utan hataridé
nélkiil fennmarad.

11.ZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat az iskola SZMSZ — ének melléklete. Az SZMSZ elfogadasaval 1ép hatalyba.

Az iskolai SZMK véleményezési jogat 2013.03.22 - én gyakorolta.
3.

Elfogadwa 2013.03.25.
& neveldtestilet nevében:

Boda Zoltan
igazgatd
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4, sz. Melléklet

TANMENETEK ELKESZITESEVEL, VEZETESEVEL KAPCSOLATOS ELJARASREND

1. Minden pedagogus koteles tanmenetet késziteni, valasztani — a valasztottat kiegésziteni -, a
pedagdgiai programban megfogalmazottak (21. - 27. oldal) alapjan.

2. Az aktualis évben tanitott tantargyak tanmeneteit az igazgatonak be kell mutatni a tanév
oktoberének elsd hetében, ezt megeldzden egyeztetni sziikséges a munkakdzosség vezetovel.

3. A tanmeneteket elektronikus ton tartjuk nyilvan az intézményvezetd szamitogépén.

4. A tanmenet akkor tekinthetd elfogadhatonak, ha annak belsé tartalma koherens a NEMZETI
ALAPTANTERVVEL, a KERETTANTERVVEL, oraszdma egyezik az iskola pedagogiai
programjaban foglaltakkal (helyi tanterv).

5. Ha a pedagdgus a nem sajatkészitésii tanmenetet hasznal, akkor annak forrasat jeldlnie kell, a
sajat ¢és az iskola pedagogiai gyakorlataval ki kell kiegészitenie.

6. A tanmenetek az el6lappal kezd6dnek, melynek tartalma meghatarozott, altalanos érvényii.
(tanmenet elélap LD. ALABB)

7. A tanév végén a tanmenet teljesitésérdl beszamold — cselekvés utani reflexié (PEM utmutato 57 —
58. old) - késziil, mely kiindulasi pontja a kovetkez6 évi tervezésnek.

8. A beszamolo tartalmanak javasolt elemeit az el6lapsablon tartalmazza.

9. Az igazgaté a tanmenetek teljesitésével kapcsolatos 0sszegzd beszamolot készit, mely része az
intézményi beszamolonak.

Jogszabalyok:

e 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és
alkalmazasarol

e 51/2012. (XII. 21.) szamu EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jogallasanak
rendjérdl

Boda Zoltan
igazgaro
Bogyiszl6. 2017. szeptember 1.
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TANMENET ELOLAP
Készitette:
Tantargy:
Osztaly:
1.
Csoportprofil

Minden tanév elején az osztalyfénoki tervezdsablon alapjan az osztalyfénok csoportprofilt készit,
melyet ismertet az osztalyaban tanit6 szaktanarokkal, tanitokkal

A szaktanar kiegészitheti az ¢ altala tapasztaltakkal a kiegészitett csoportprofilt, vagy
elfogadhatja. Mindkét esetben utalnia kell az osztalyfonoki tervre.

A csoport szaktargyi fejlodésének megvilagitasa:
e korabbi (minimum 1 évre visszamendleg)eredmények, jegyek
e az osztaly el6z6 év végi beszamolojabol altala fontosnak tartott megallapitasok
e jelenlegi célok, a csoport erdsségei, a fobb nehézségek ¢s megoldasuk lehetséges tutjai.
1.
A TANITAS - TANULAS TARTALMA

Tanév: 2015/2016

1. Valasztott tanmenet megnevezése (elérhetosége)

2. Valasztott tanmenet 0raszama:

3. Helyi tanterv 6raszama:

Amennyiben a helyi tanterv oraszama eltér a valasztott tanmenet oraszamatol a tartalmat
modositani sziikséges.

4. Tartalom kiegészitése — a pedagogiai program ,,4j helyi tanterv” altal érintett évfolyamoknal:
a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012.
Kormanyrendelet, I11. rész - (Glosszarium) — ,, Helyi tartalom, Helyi tanterv” (10%)

5. A Kkiegészitések jelolésének modja:

6. A megvaldsitashoz hasznalt taneszk6zok megnevezése:

7. Az intézményi munkaterv helyi rendjébdl adodé feladatok:
8. Az el6z6 tanév beszamolojabol kovetkezo reflexio:
e A hidnyzo ismeretek potlasa:
¢ Tanulmanyi munka - a tanulok negyedévenkénti eredményére és a belsé6 mérés
értékelésére valo reflexio - :
e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagégiai tevékenységet Id:
Pedagégiai programunk 13 — 16. oldal

Bogyiszl6, 2017. szeptember 1.
Ovahagyta:

munkakdzdsség vezetd igazgatd
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1. Rovid szoveges osszefoglalo az évrol:

2. Tanulmanyi munka értékelése (a tanulok eredményei tablazatban, és a reflexio)

Az orak hangulata

BESZAMOLO

A tanulok magatartasa, szorgalma

Az draterv szerinti és a ténylegesen megtartott 6rak kiilonbozete:

A tananyagtartalom teljesitése — Pl: mi maradt el, javaslat a kovetkez6 tanévi teljesitésre

Problémalista

Tablazat — vagy E naplo exportok - egymds mellett - az aldbbi tartalommal:

tanuld neve

hozott
jegy

1. f.év

ev vége

bels6é mérés
eredménye

3. Bels6 mérés értékelésére (Excel tablazat, kiilon fajl):
a. 1. ful: feladatok,
b. 2. ful: értékeld tablazat, reflexio
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5.sz. Melléklet
2017 — 2018 —es tanév

osztalyfénoki munkaterve
... osztaly

Készitette:
1. Helyzetelemzés csoportprofil (Id még Utmutaté a pedagdégusok mindsitési rendszerében a Pedagdgus |. és
Pedagdgus Il. fokozatba lépéshez)
1.1. Szamszerd(isithetd adatok
Tanuldi adatok. Statisztikai tabla(E naplé export) oktdberi nyitd alapjan
Tantargyakat tanité nevelGk (esetleges valtozdsok az el6z6 évhez képest), Uj tantargy...stb)
Szil6k (csaladok) jellemzéi.
e SZMK tagok
e végzettség szerint, dolgozik (helyben — bejaré)munkanélkdili
e kapcsolattartas a sziil6kkel
e csaladi korilmények-szocialis helyzet (HH, HHH), egyeddl neveli? stb

1.2. Tanulmanyi munka eredményei, és a az erre valo reflexié (E naplo adattablai)
1. EI6z6 év végi (hozott)
2. A kompetencia mérések eredményei (ha relevans)
3. Bels6 mérési rendszer soran elért eredmények
4. Egyebek
1.3. A ko6z0sség elemzése
1. Az eddigi munkad, hatékonysagod, eredményeid, hidnyossagok, melyek elére jelzik a feladataidat, pl:
e magatartas - szorgalom
o egylttmUlkodésiik jellemzbi tandrdkon (egymassal — az ott tanitokkal)
e egyéni problémak megoldasa, a segitségre szoruld tanuldok megsegitése
2. Szociometria készitése
e 2. osztdlytdl kétévente
e eredmények, elemzése
e az abbdl kovetkez6 a feladatok:

2. Atanév célkitlizései — feladatai
Tablazat kiemelt sorai: Az intézményi, munkak6zosségi és osztalycélok, feladatok, idépontok ( az alabbi tablazatba,

az aldbbi sorrend szerint!!)

e Azintézményi munkaterv célkit(izései, az azokhoz kapcsolddd, az azokat megvaldsitandd osztalyszinti
feladat, tevékenység és idGterv.

e A munkako6zosség altal elhatarozott kiemelt célok, az azokhoz kapcsolddd, az azokat megvaldsitandd
osztalyszintii feladat, tevékenység és id6terv.

e Az osztaly helyzetelemzésébdl, szociometriajabdl, megoldandd tanitas-tanulasi, nevelési problémaibdl
a”hova szeretnék eljutni az évvégére” viziébdl adddo, az azokhoz kapcsolédd, az azokat megvaldsitandd
osztalyszint(i feladatok, tevékenységek és ezek id6terve (Id: 2. pont)

2.sz. tablazat Folyamatosan vezetett cselekvési és idG terv, értékelés
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3. Beszamold: Reflexi6 a tanév munkajara
e ROvid 6sszegz8 értékelés az 1.3 pont alapjan
e Atervezd tablazatok Ertékelés/eredmény oszlopdnak kitdltése, és rovid elemzése a tervezett céloknak.
(osztalyfénoki adattablara valé utalas)
e Problémalista
Az intézményi 6nértékelés évenként ismétl6dd szempontjai:

e Kompetenciamérések eredményei, ha relavans
e Tanév végi eredmények — tantargyra, 2 évre vonatkozdan
e Versenyeredmények: orszagos szint, megyei szint, tankertleti szint, telepilési szint
e Tovabbtanulasi mutatdk, ha relevans
e Vizsgaeredmények
e  Elismerések

Az osztalyfénoki munka tervezésérdl még — PEM utmutato:
http://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/unios projektek/kiadvanyok/utmutato a pedagoqusok minositesi rendsz

ereben 3jav.pdf
(15— 16. melléklet)

1.sz Tablazat: Célok, feladatok, id6pontok

Az intézményi

M 16
o célokbél ad6dé egvalo |
Intézményi - e sitas Ertékelés/ered . ,
munkakdézésségi célok osztalyszintd id6pont;j mén Megjegyzes
i feladatok/tevékenysé Z ] v

gek
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2. sz. Tablazat: Az osztaly részletes cselekvési és id6 terve, értékelése

Id6pont

Program

FelelGs,
szervezok

Résztvevok

Ertékelés

Megjegyzés
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6.sz melléklet

A
BOGYISZLOI

ALTALANOS ISKOLA
PANASZKEZELESI
SZABALYZATA

KESZITETTE: Boda Zoltan
intézményvezetd
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A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdja koteles
megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy a fenntartonal
intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”- 1ol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6é személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyetteshez fordul,
3. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel? felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon irdsban

elektronikusan

a partneri elégedettségi mérésre szolgalé kérdbiveken

Az elérhetdségek:

7132 Bogyiszlo, Kossuth u. 45 —47.

Tel: 74/ 540-033, 30/684 — 8877,

Fax: 74/540-032

OM: 036338

E-mail: blosuli@altisk-bogyiszlo.sulinet.hu

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — a szaktandrok, az osztalyfonokok, vagy az
igazgato hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
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Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellen6rzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekciot az adott |épésnél,
és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban tértén6é munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriil6 problémadkat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel&se
annak a teriletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgdlja 3 munkanapon belil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel6s tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mingsdil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovet6en a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapoddst irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi id6 sziikséges, 1 hdonap idétartam utan koézésen
értékeli a panaszos és a felel6s a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldédott meg se a felelGs, se az igazgatd
kozremUkodésével, akkor az igazgatd a fenntarté felé jelez.

15 munkanapon belll az iskola igazgatdja a fenntarté képviselGjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviselGje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megdllapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi id6 sziikséges, 1 hdnap id6tartam utan kodzosen
értékelik a bevaldst. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaligyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabdlyozdk hatarozzdk meg.

A folyamat gazdaja az igazgatdhelyettes, aki tanév végén ellen6rzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
[épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol az igazgatohelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

No ok owd

A panasz tételének idépontja

A panasztev0 neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
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10.

11.

A panasztevo tajékoztatdsanak idopontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indokléassal arrdl, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendo(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogad6 - — -
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelOs neve: Panasztevo tdjékoztatasanak idopontja:

A Panaszkezelési Szabélyzatot a Bogyiszl6i Altalanos Iskola tantestiilete elfogadta.
A szabdlyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Bogyisz16, 2018.01.10.
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= SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA
Boda Zoltan
intézmeényvezeto
Sziil6i Szervezet képviseldje Didkdnkorményzatot segité pedagogus
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