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I. BEVEZETES

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikdodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az ide vonatkozo
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek.

Torvények:

2011.évi CXC. torvény a nemzetkozi koznevelésrol

2012.¢vi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormdanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

1992.¢évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

2012.¢évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

2013.¢vi CCXXXII. torvény a nemzeti kdoznevelés tankdnyvellatasarol

Kormanyrendeletek:

326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

110/2012. korményrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol.

229/2012. kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X.8.) korméanyrendelet

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

a pedagogus- tovabbképzésrdl, a pedagdgus- szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (X11.22)
Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasrol szold 243/2003
(XI1.17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI1.4) Korm. rendelet.

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol



e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl szo6lo 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet

e a kerettantervek kiadasanak és jovahagyadsanak rendjérdl szolo 51/2012. (XIL.21.)
EMMI rendelet

e 27/1998 (VI:10.) MKM rendelet az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei €s tantervi
programjanak bevezetésérol és kiaddsarol

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

A szabdlyzatot a nevel6testiilet fogadja el. Elfogadasakor ¢s modositasakor véleményezési
jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola didkénkormanyzata, a
sziilok kozossége. Az SZMSZ és a Hézirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd
egyetértése sziikséges. Az egyetértési és véleményezési jog gyakorlasanak lehetdségét az
iskola igazgatdja biztositja, egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse az iskola igazgatdja.

Jelen Szervezeti és miitkodési szabalyzatot és az intézmény Pedagdgiai Programjat és Hazirendjét
a tanulok, sziileik, munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, az
iskola neveldi szobdjaban munkaidOben, tovabba az intézmény honlapjan (www.ilosvai-
aszanto.sulinet.hu).

I.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az iskola valamennyi kdzalkalmazottjara, illetve munkavallalojara, tanuldjara nézve
kotelez6 érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevelGtestiileti elfogaddsnak az
id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.



II. AZ ISKOLA LEGFONTOSABB JELLEMZOI
I1.1. Az iskola alapadatai

Hivatalos neve: Ilosvai Selymes Péter Altalanos Iskola

Roviditett neve: llosvai Altalanos Iskola

OM azonositoja: 029201

Az iskola cime: 3881 Abaujszanto, Béke ut 15.

Fenntarto, mikodteto

neve, cime: Klebelsberg Kozpont
Tankeriilet: Sarospataki Tankeriilet
Elérhetéségek:

Telefon: +36 06/47 330-046

Fax: +36 06/47 530-066

E-mail: ilosvai@t-online.hu

isp.igazgato@t-online.hu

Honlap: www.ilosvai-aszanto.sulinet.hu www.ilosvaisuli.hu

I1.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:

Az intézmények torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

K/
L X4

szakmai alapdokumentum,
pedagodgiai program,

szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend,

tanévre vonatkoz6 munkaterv.

X/
°

e

AS

K/ X/
LR X4

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, és a Hazirendben 1év6
valtozasokrol az osztalyfonokok a tanév elsd sziiloi értekezletén tdjékoztatjdk a sziiloket, az
elsé tanitasi napon a tanulokat, az SZM gytilésen az iskola igazgatdja az osztalykozosségeket
képviseld sziiloket.

A tajékoztatas dokumentumai:

% aszildi értekezletekrol késziilt jelenléti iven talalhatod napirendi pontok feltiintetésével,
% az SZM gyilésen, ahol a jegyzokonyvon taldlhaté napirendi pontok kozott
megtalalhato,

% a Hazirend megismerését, és az abban tortént modositasokat az osztalyokba jard
gyerekek aldirasukkal igazolva veszik tudomasul.


mailto:ilosvai@t-online.hu
mailto:isp.igazgato@t-online.hu
http://www.ilosvai-aszanto.sulinet.hu/

I1.3. Iskolaink alapfeladatai:

Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés-oktatds alsé tagozat 1-4, fels tagozat 1-8.
¢vfolyamok.

Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa

Sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa

Nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi nevelés — oktatas

(magyar)
Integracios felkészités

Napkdzi otthonos foglalkozas, tanul6szoba

Egész napos iskola 1-2. évfolyamon

Iskolai kdnyvtar

11.3.1. Az intézmények jogosultsagai:
Altaldnos iskolai végzettséget tanusito bizonyitvanyok kiallitasa.

Az intézményi bélyegzo felirata:

Hosszu bélyegzo: Tlosvai Selymes Péter Altaldnos Iskola
3881 Abaujszanto, Béke ut 15.
OM: 029201 Tel.: 47/330-046
Korbélyegzo: Tlosvai Selymes Péter Altaldnos Iskola
Abatjszanto
044001

Hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden tigyben, és az iskolatitkar a kezelésében 1évo
dokumentumok és a levelezésekhez tartozo feladatok elvégzéséhez, az osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald
beirasakor, egyéb esetekben az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyével hivatalos
iratokon, a pedagodgusok a hivatalos dokumentumok javitasakor.

I11. Az iskola vezetése
111.1. Az igazgaté és feladatkore:

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a
munkaltatoi jogokat a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Sarospataki Tankeriiletének
tankertiileti igazgatdja gyakorolja.

A kozoktatdsi intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirdsa szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodésért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
raruhazott munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatdsi intézmeény vezetdje felelds:

% azintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

s apedagdgiai munkaért,

% anevelGtestiilet vezetéséért,



¢ a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelO-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a bels6- ¢és kiils6 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és dolgozo6i balesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

/7 X/ /7 X/ /7
L X X IR IR X QIR X4

X/
°e

s tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol, teljesiti a kért

adatszolgaltatast,

s szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitdsa céljabal,

»  részletes feladatok a kapott munkakori leirdsban fogalmazodnak meg.

Feladatai kiilonos tekintette az alabbi kompetencia teriileteken:

R/
A X4

a tanulds és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
a valtozasok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,
Onmaga stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

L)

e

*

II1.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az iskola a KLIK Sarospataki tankeriilet¢hez tartozik, ezért annak igazgatdja az elsddleges
szakmai iranyit6. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az also tagozatos
igazgatohelyettes, ha annak személye is akadalyoztatva van, akkor a fels6 tagozatos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén a fent meghatarozott rend
szerint torténik a helyettesitése. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes folyamatos
tavollét.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az altaluk
szoban megnevezett és megbizott, az iskolaban miikodo valamelyik munkakozosség vezetdje
gyakorolja.

111.3. Az igazgatéhelyettesek feladat- és hataskorei

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Feladatkorok:

% az alsé tagozatos (dltalinos) igazgatohelyettes feladatkirei: als6 tagozat,
gyogypedagogia (SNI), egyéni fejlesztés (BTM), napkdzi, OKO iskola, testnevelés
munkakdzosség, didksport (1ISK) szakmai iranyitasa, bejar6 tanulok, étkezés, utaztatas
¢s a feliigyelet megszervezése, a pedagogiai asszisztensek iranyitasa, az alsé tagozatos
GYIF felelés és munka, a DOK munka feliigyelete, irdnyitasa, illetve a feladatkérokhodz
tartozo palyazatok, és egyéb, az igazgatd altal kiadott feladatok ellatasa. Részletes
feladatok a munkakori leirasban fogalmazodnak meg.



¢ a felsd tagozatos igazgatohelyettes feladatkirei: felso tagozat szakmai iranyitasa, és a
tagozaton ellatand6 feladatok Osszessége, integraciés nevelés, tehetséggondozas,
konyvtar, a fels6 tagozatos GYIF felelés és munka a feladatkorokhoz tartozéd
palyazatok, illetve a kiilon megbizassal torténd palyazati tevékenységek, és egyéb, az
igazgatd altal kiadott feladatok ellatasa. Részletes feladatok a kapott munkakori
leirasban fogalmazddnak meg.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének figyelembe vételével az
igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- ¢és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatOsag rendszeresen hetente egyszer, vagy rendkiviili esetekben, megbeszélést, dontést
igényld egyéb esetekben tart megbeszélést, melyet az igazgato vezet.

111.4. Az iskola vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e

AS

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a szakmai munkak6zosségek vezetdi,

DOK patronélé neveld,

GYTIF felelosok,

az Intézményi Tanacs pedagogus képviseldje, elndke.

X/
°

e

AS

X/
°

e

AS

X/
X4

L)

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszElést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd késziil. A vezetdségi megbeszéléseket az igazgatd késziti
eld és vezeti le. A vezetdségi lilések feladatait, napirendi pontjait az éves munkaterv tartalmazza,
valamint aktudlis témakkal egésziilnek ki. A vezetdségi iiléseken elhangzott dontésekrdl és
hatérozatokrdl az igazgatOhelyettesek, akadalyoztatdsuk esetén a munkakozosség-vezetok
tajékoztatjak tagozatonként a pedagodgusokat.

Az iskola vezetdségének tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak, melyet az éves munkatervben is aktualisan rogzitiink.

IV. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IV.1. Az iskolakdzosség

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és mdodon érvényesithetik.
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IV.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allo dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelési torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek) rogzitik.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

nevelOtestiilet,

szakmai munkak6zosségek,
szll61 munkak6zosség (SZM),
Intézményi Tanacs (IIT),
diakdnkormanyzat (DOK),
osztalykozosségek.

X/ R/ X/ /7 X/
RXEIR XX IE IR X G X4

R/
X4

D)

IV.3. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasdara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések:

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo6, dontéshozd szerve. A
nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd
munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku
végzettségili dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

K/
‘0

)

a pedagogiai program elfogadasarol,

<> az SZMSZ elfogadasarol,

<> a Hazirend elfogadasardl,

<> a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

<> a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

<> a tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasarol,

<> a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

<> a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozbdvizsgara bocsatasarol,

<> a tanulok fegyelmi tigyeiben,

<> az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési

programmal §sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
a nevelOtestiiletben egységes eljaras hozatalokban,
jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben.

7/
o0

K/
°e
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Ezen tilmenéen véleményezi, majd jovahagyja:

¢ adiakonkormanyzat mikodési szabalyzatat,
+» adidkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hatdskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti €s miikddési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

¢ aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol,

¢ aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol,

% atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A megvalasztott bizottsag

mindenkori elndke az az igazgatdhelyettes, akinek iranyitott tagozatdhoz tartozik a fegyelmi

elott 4llo tanulo.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést

kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

IV.3.1. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévzaro €s év végi zard nevel6-oktaté munkat értékelo értekezlet,
felévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd €s munkaértekezletek (sziikség szerint),

nevelési értekezlet (évente két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

X/ R/
L X GIR X 4

e

AS

X/
°

e

AS

X/
°

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai é¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ala.

A nevelGtestiilet (tagozati bontasban) egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az
adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kitelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfoénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az daltalanos
igazgatohelyettes vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés 4ltal kijelolt iddpontban —
osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet. Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve
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javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érintdé kérdésekben gyakorolja, akkor
munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

IV.3.2. A neveldtestiilet szakmai munkako6zosségei

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai és szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A
munkak6zosség szakmai-modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld-és
oktatdmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

IV.3.3. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

s Javitjak, koordindljdk az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

s Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

% A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo

szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének

miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi programokat és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a

megyei €s orszagos versenyeket. Hazi versenyeket szerveznek tanuloink tudasanak

fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztilyozd —és javitovizsgak irasbeli és szobeli

feladatait.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara (eszk6zok, tankonyvek).

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld szakos

pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat,

tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a gyakornokok munk4;jat, segitik a beilleszkedéstiket.

Részvétel kiilonb6z6 szakmai megbeszéléseken, konferenciakon, a szakmai megujulas,

frissités, az 0j torvények és rendeletek betartdsa és betartatasa céljabol.

X/
X4

L)

e

AS

X/
X4

L)

e

AS

K/
°e

K/
°e

7/
X

L)

7/ K/
X GIR X 4

IV.3.4. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

< Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.
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s Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

s Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakd6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.

s Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

% Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

¢ Az igazgatd megbizdsidra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

s Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetsége elott és az iskolan
kiviil.

< Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

< Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni  a
munkako6zosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdméra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

% Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgat6, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles

t4jékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérél, ha a munkak6zdsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

IVV.3.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az intézményvezetok hozzak létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza
meg: megjeldlve a team-vezetdt, tagokat, célt, hataridét. Az ilyen megbizasok célja egyes teriiletek
alaposabb elemzése, az elemzés alapjan konkrét célokra, feladatokra valo feladattétel. Példaul éves
munkaterv készitése, Pedagdgiai Program atdolgozésa, hazirend feliilvizsgalata, fegyelmi ligyek
kivizsgalasa, palyazatok készitése, iinnepségek megrendezése céljabodl (pl.: llosvai év).

IV.4. A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet (k6zosség) mitkodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébdl harom azonos jogkorrel felruhdzott tagot
vélasztanak meg. Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott képviselok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségéhez.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi szervezet
vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségének munkajaban az osztaly sziiléi szervezetek
keépviseldi, vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet vezetsége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet elnokségét, amelyben minden évfolyam képviseldje helyet kap.

Az Elnokség tagjai:

< elnok,
< titkar,
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s gazdasagi vezeto.

Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet, a Sziiloi Munkako6zosség dontési jogkorébe
tartoznak az alabbiak:

X/
°e

sajat szervezeti ¢s mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozdsség elndke,
tisztségviseldi),

a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

e

*

X/ /7
L X GIR X 4

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot. Akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ott tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

Az iskolai sziilGi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

X/
X4

L)

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikddési rend;jét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

¢ véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hdzirendjét, valamint a szervezeti és
miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

% véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

R/
A X4

X/
X4

L)

e

*

IV.5. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra, vagy Osszevont évfolyamokbol allo tanuldcsoportot alkotd tanuldk
osztalykozosséget alkotnak. Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési
folyamat alapvetd csoportja.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztia meg:

s két £6 delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
% egy f6 OKO iskolai részrdl,

X/

¢ egy {0 sportosszekoto.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfondk. Az osztalyfonokot az intézmény vezetdje bizza
meg minden tanév juniusaban, vagy augusztusaban elsOsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve, de palydzati kiirds is lehetséges. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakari leirasuk alapjan végzik.

IV.6. Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. Az iskolai
didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott
tisztségviseloi érvényesitik. Az iskolai didkdnkormédnyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

14



Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢és mukodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetOségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgytilésen a
didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol
az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt iddszak munkajarol, valamint az iskola vezetdje tajékoztatast
ad az iskolai élet egészér6l, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A
didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés
Osszehivasaért az igazgato felelds. A didkkozgytilés 1 év idétartamra a tanuldk javaslatai alapjan
osztalyonként 2 f6 didkképvisel6t valaszt.

A torvényi eldirdsnak megfeleléen minden tanévben 1 tanitas nélkiili munkanapot kell betervezni
a diak dnkorményzati napra. Ezen a napon a gyermekeknek kiilonb6z6 programokat, versenyeket
allitunk 6ssze. Minden gyereket megjutalmazunk fliggetleniil attol, hogy a versenyen jol szerepelt
vagy sem, hiszen ez az 6k napjuk. A nap programja: koszoruzas az Illosvai emlékmii tablanal; az
iskola igazgatojanak és a DOK vezetdjének évértékeld beszéde, versenyek, programok
lebonyolitasa, eredményhirdetés, zaras.

A DOK az iskola helyiségeit, felszereléseit elézetes bejelentés és engedély ellenében ingyen
hasznélhatja. A helyiségek hasznalatakor a mindenkor érvényes helyiség hasznalati rendet be kell
tartani.

IV.7 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

Evente legalabb egy alkalommal év elején sportkori gytilést tart az iskola, ahol az iskola igazgatoja,
mint az [ISK elndke is részt vesz. Ezen kiviil az éves feladatokhoz igazodva alkalomszeriien,
eldzetes irasbeli meghivoval Osszehivasra kertil az [ISK vezetdsége. A sportkori gytiilést abban az
esetben is Ossze kell hivni (a cél egyidejii megjeldlésével), ha a tagok egyharmada azt kéri.

IV.8. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
IV.8.1. Az igazgatésag és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitségével a megbizott
pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

X/
X4

L)

az igazgatosag tilései,

az iskolavezetdség (az iskolai vezetdség) iiléseli,

a kiilonboz6 értekezletek,

megbeszélések.

Az 1gazgatosag az aktudlis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdettablan, valamint
irasbeli, vagy szobeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

K/
°e

7/
X

L)

K/
°e

Az iskolavezetoség tagjai kitelesek:

»  az iskolavezetdség tilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

% az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
1gazgatosag, az iskolavezetdseg fele.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezet6jlk, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola

vezetdségével.
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1V.8.2. A neveldk és a tanuléok
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

% azigazgatd, az igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetdk, DOK patronald neveld
» az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén,
» a diakkozgytilésen évente 1 alkalommal,
» tagozati gyliléseken aktudlisan
> aDOK falinjsagon keresztiil folyamatosan,

% az osztalyfénokdk az osztalyfondki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az
iskola bels6 szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy
irasban, kozvetlentiil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz,
az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkdnkorméanyzathoz vagy a Sziiléi
Munkak6zosség vezetdségéhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsadgaval, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel vagy a Sziildi Munkakodzosség vezetdségeével.

1VV.8.3. A neveldk és a sziilok

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

0,

¢ azigazgatd, vagy az igazgatohelyettesek

» asziiloi szervezet vezetGségi tilésén,

» az iskolai sziil6i értekezleten,

» afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

» sziikség szerint megjelend irasbeli tajékoztatokon keresztiil,
% az osztalyfénokok:

» az osztalysziiloi értekezleten,
» sziikség szerint szoban és/vagy irasban tajékoztatjak.

A sziillok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

X/
X4

L)

a csaladi elbeszélgetések,

a sziiloi értekezletek,

a neveldk fogado orai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanul6 értékelésére O6sszehivott megbeszélések,
irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.

e

AS

7/
X

K/
LX)

4

7/
*

L)

K/
°e

A sziil61 értekezletek és a neveldk fogaddorainak idépontja a bejarati hirdetd tablan talalhato,
melyekrdl aktualisan tajékoztatjuk a sziiloket a tajékoztato fiizeten keresztiil is.

A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevelSihez, a didkdnkorméanyzathoz vagy a Sziil6i
Munkako6zdsség vezetoségéhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelotestiiletével vagy a
Sziil6i Munkako6zosség vezetdségével.
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A sziilok ¢és mas érdeklddok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatardl, illetve Hézirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatOhelyetteseitdl az
iskolai munkatervben ¢évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatdhelyettesi fogadoorakon
kérhetnek tdjékoztatast, valamint ezek a dokumentumok nyilvanosak, minden érdeklédd szamara
elérhetd, megtekinthetd az igazgatdi irodaban, az iskola nevel6i szobajaban munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan (www.ilosvai-aszanto.sulinet.hu).

IVV.8.4. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
A) Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szuldi értekezletet tart. Elsé évfolyamon ez lehet akar havi gyakorisdggal. Ezen tul a felmeriil6
problémak, vagy egyéb esetek megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziil6i
munkakdzdsség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet
az igazgatd hivhat Ossze.

Feladata:

% Asziilok és a pedagogusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa.

% A sziilok tajékoztatasa:

az iskola céljairol, feladatairdl, lehetéségeirol,

az orszagos ¢és a helyi kozoktatds- politika alakuldsarol, valtozasairol, a helyi
tanterv kdvetelményeirol,

az iskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,

sajat gyermekének tanulmanyi elémenetelérol, iskolai magatartasarol,

a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérdl

az iskolai ¢és az osztalykozosség céljairdl, feladatairol, eredményeirdl,
problémairdl,

» javaslatok az adott ¢letkor nevelési problémaira.

VVVY VYV

A sziilék kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegylijtése és tovabbitdsa az iskola
1gazgatosaga felé.

B) Csaladlatogatas
Feladata:

A gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tandcsadas a gyermek
optimalis fejlesztése érdekében. Egyre nagyobb szerepet jatszik a neveld-oktatd munkaban a
tanulo személyiségének, munkafegyelmének fejlesztése céljabol.

1. és 5. osztalyban kotelezo az els6 negyedévben, egyébként sziikség szerint.

C) HHH-s tanulok figyelemmel Kkisérése
Feladata:

Az iskola a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa érdekében kiilonbozo tevékenységeket
végez. A tevékenységekben résztvevOok haladasat, fejlodeseét, illetve az ezeket hatraltatd okokat, a
tanulo tanulmanyi eredményét, szorgalmat az osztalyfonok és az érdekelt pedagogusok értékelik.
Az értékelésen a gyermek, osztalyfonok (sziikség szerint szaktanarok, gyermekvédelmi
feladatokat ellatd neveld) és sziild vesz részt. Az elkovetkezd idoszakra 0j célok kitlizése, a
gyermek folyamatos fejlodése érdekében. A sziilok bevonasa a célok megfogalmazasaba és annak
megvalositasaba.

Versenyek, programok segitségével esélyteremtés a HHH-s tanulok bevonasaval.

D) Tanari fogadoorak
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Feladata:

A sziilok és a pedagogusok személyes taldlkozésa, illetve ezen keresztiil egy- egy tanuld egyéni
fejlesztésének konkrét segitése (otthoni tanulés, szabadidd helyes eltoltése, egészséges €letmddra
nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulds, stb.).

Az iskola valamennyi pedagogusa — az altaluk kijelolt idépontban tartanak fogadoorat.
Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre személyesen, vagy telefonon torténd idopont-egyeztetés utan kertilhet sor, de
a nevelok nem zarkoznak el a varatlan megbeszélésektdl sem.

E) Nyilt tanitasi napok
Feladata:

A sziil6 betekintést nyerjen az iskolai nevel6 és oktatomunka mindennapjaiba, ismerje meg
személyesen a tanitsi 6rak lefolyasat, tdjékozodjon kozvetleniil gyermeke és az osztalykozosség
iskolai ¢letérdl. Id6pontjat az éves munkatervben rogzitjiik, és a sziil6ket idében értesitjiik.

Igény esetén a sziilok a nyilt tanitasi napon kiviil is latogatast tehetnek iskolankban. Ennek
idOpontjat az érintett pedagogussal, illetve a tagintézmény vezetdvel egyeztetnie kell.

F) A diakok tajékoztatasa
Feladata:

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel
tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idOpontjarol az
osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajekoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tijékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban
kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgatd ¢€s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

V. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.
Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban  all6 intézményekkel, 4allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tadmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasaval és a pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s
pedagbgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel.
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V.1. Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatéval valé kapcsolattartas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztosito
iskolaorvossal, fogorvossal és a védonokkel.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét ¢s ellatdsat. Az iskolaorvossal az igazgatd veszi fel a
kapcsolatot, feladatainak kozvetleniil segité munkajat az érintett igazgatohelyettes végzi.

Az iskola-egészségiigyi elldtds az alabbi teriiletekre terjed ki:

a tanulok évfolyamonkénti torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd sziirése,
a konnyitett-és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat,

a gyermek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

szinlatas és latasélesség vizsgalat,

a tornaterem ¢és a mosdo helyiségek kozegészségiigyi ellendrzése,
fogaszati szlirés/fogorvossal egyeztetett rend szerint/.

X/ R/ X/ /7 X/ /7
L X EIR XCE IR X I X IR X

e

*

A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok idépontjat gy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast
kell vezetni.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

% Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirése.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak,
Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja.

e
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X4

L)

X/
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e
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Az iskolai védond feladatai:

7

¢ A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Sziikség esetén fogadoorat tart az iskola diakjai szdmara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

7/ K/
X GIR X 4

7/
X

L)

e

25

19



V.1.2. Az iskola vezetéinek kapcsolata a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢Es
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az igazgatohelyettesek elsddleges feladata, az
ifjisadgvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- és ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal.

A tanulokat veszélyeztetd okok megitélésére

R/

s pedagogiai eszkozok, és
¢ a Csaladsegité Szolgalat segitsége szolgal.

(IR

Az ifjasagvédelmi felelOs sziikség esetén csaladlatogatast végez. Munkaja soran kapcsolatot tart
a Csaladsegitd Szolgalat vezetdjével, esetmegbeszéld alkalmakat teremtenek. Egyiittes
véleményiik alapjan az intézmény vezetdje kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat. A félévi és tanév végi értekezleten beszamol
tevékenysége eredményérol.

V.1.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes I1. felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Az igazgatd megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo
részvételt.

V.1.4. Kapcsolat az Intézményi Tanaccsal

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzddés
megkotése elott.
Folyamatos kapcsolattartas esetei:

% az intézményi dokumentumok moédositasakor vélemény kérése

s félévi, év végi beszamolok alkalmaval kiértékeld megbeszélések

R/

% sziikség esetén, eldre nem tervezett okbol.
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V.2 Rendszeres kapcsolat fenntartasa a nevezett szervezeteken Kiviil

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosagéanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel, partnerekkel, szervezetekkel:

Kapcsolattarté partnerek A kapcsolattartas formaja

értekezletek, megbeszélések, irdsos

Iskolank fenntartoja, mitkodtetdje megkeresések, tanacskozas, iinnepségeken,
rendezvényeken valo részvétel

Abatijszanto Varos Onkormanyzat iskolaval kapcsolatos futd palyazatok,
képviselOtestiilete egymas rendezvényein vald részvétel,
egyéb, az iskolat és onkormanyzatot érintd
ko6zos dolgokban

irasos megkeresések gyermekekkel

Korményhivatal kapcsolatos ligyekben

torvények betartasa, ligyek intézése szobeli
Jarasi Hivatal ¢s irasos formaban

Gonci Tankertilet iskolai kozos programok, versenyek, kiilonb6zo
feladatok, tevékenységek gyanant

Pedagodgiai Oktatasi Kozpont szakértdi vizsgalatok, szakmai forumok,
eléadasok

a teriiletileg illetékes Nevelési Tanacsado gyermekek vizsgalata, szaktanacsadas

a helyi és korzeti oktatéasi intézmények ovoda-iskola, altalanos iskola-kozépiskola
atmenet, tovabbtanulas, k6zos programok

az iskola Tehetséggondozo6 Alapitvanya programok, tamogatasok

a helyi csaladsegit6 és gyermekjoléti tanacsadas, beszélgetés, irdsos megkeresés,

szolgalat szoros kapcsolat az iskola GYIF feleldsével

a helyi Miivel6dési Haz programok, rendezvények,

a helyi egyhazak, és képviseldik hit-és erkolcstan oktatasa, kozos
rendezvények,

a tarsadalmi szervezetek egymas rendezvényeinek latogatasa,

esetlegesen kozos program rendezése,

Rendorség eléadasok, esetlegesen segitség

rendezvények idején, tanacsadas
egészségligyi intézmények; hdzi orvosok, vizsgalatok, eldadéasok, kdzos programok,
védonok,

21



VI. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

VI.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.1° 6rat6l a mindenkor érvényes Orarend szerint tart nyitva.
Ettdl val6 eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. A gyermekek az iskoldban
benntartozkodasanak rendje: reggel 7.15-t61 a rajuk mindenkor érvényes Orarend szerint csak
pedagogus felligyelettel. Az intézményben szigori kapusi rendszer miikodik mindig az adott
munkaerdtél fiiggden. Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon, melyet aktualisan kézleményben tesz kdzzé. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

DS

> Areggeli ligyelet legkorabban 7% orakor kezdédik és 8% oraig tart.

A halaszthatatlan {igyek rendezésére az igazgato 7°°-t61 8% éraig fogado orat tart.
A folyosokon és az udvaron 7%°-t3l a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi
szlinetekben, a délutani foglalkozasok kezdetéig, tovabba — az ebédeltetés alatt -
tanari tigyelet miikodik.

X3

*

X/
°

<> A tanitasi id6 végén a tanulok fegyelmezetten tavoznak az iskolabol.
Ugyeletet igény szerint 17 6raig biztositunk.
<> A hivatalos ligyek intézése az igazgatdi, az igazgatOhelyettesi, iskolatitkari

irodaban torténik 7% és 16%° ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva a tankertilettel egyeztetve.
Az tligyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben.
A nyari tanitési sziinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

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

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi ki. Ha a portas gy itéli meg, hogy a
latogatod iskolaban valo tartdzkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az iskola vezetdit, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba,
megjelenésiikrdl irdsos dokumentum keriil vezetésre. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi
szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a regisztracio ekkor is
szlikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoodrdk, a sziiléi
értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén. Az intézménnyel
munkaviszonyban nem alld, az intézményben a neveld oktato-munkahoz kapcsolodo (segito,
szocialis, szakmai munkat végzd) rendszeres tevékenységet ellatok intézményben
tartozkodasanak rendjét az igazgatd hatdrozza meg, amelyet az iskola dokumentumai koziil az
orarendben, vagy az iskoldban tartozkodas rendjében rogzit.

A nem rendszeres tevékenységet ellatok esetében, szobeli megallapodas alapjan torténik a
tevékenység (eldadasok, foglalkozasok, szocialis segité munka stb.) idépontjanak és a feladatot
ellatok intézményben tartézkodasi rendjének meghatarozasa.
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Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

Az intézménybe 1€ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

A tanitéasi 6rak latogatasara az igazgat6 vagy az tigyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor, az
orék lényeges zavardsa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatdbmunka rendjét.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldéi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak
az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor az tligyeletesi szolgalat keretében munkat végzo
kapus, vagy takarit6 a keresett személyhez irdnyitja a kiilsds személyeket, akik a tanitasi drakat
nem zavarhatjak. Unnepségeken, rendezvényeken az iskola latogatasa a hazirend betartdsaval
torténhet.

A tanitési 6rak €s a délutan megszervezett egyéb foglalkozasok rendjét a Hazirend szabalyozza.
A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, dralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

VI.2. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig ez i1d6 alatt az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat
az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s id6tartamban latjak el.
A fogadodrak pontos idejét az éves aktudlis munkaterv pontosan rogziti.

V1.3. A pedagogusok munkarendje, munkaideje, beosztasa, nyilvantartasa

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az igazgatOhelyettesek allapitjdk meg az oOrarend, a havi programok fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
milkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valdé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.15 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének ¢€s
helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus koteles varhatdan
egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd pedagdgus biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezettdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
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igazgatd vagy az igazgatoOhelyettesek engedélyezik. A valtozasokrdl a vezetdk tajékoztatjak
egymast minden esetben.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, Ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

Az intézmény pedagdgusai a mindenkor hatdlyos jogszabalyban foglalt munkaiddkeretben
végzik munkdajukat. A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40
ora. A heti munkaidokeret els6 napja (ellenkez0 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati
¢€s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval az elsé és masodik félévre — altaldban maguk hatarozzak
meg, melyet az igazgatd hagy jova.

V1.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az elrendelt kotelezd és nem
kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Minden pedagoégus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-nyilvantarto
lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantartod papirokat a két igazgatohelyetteshez koteles
eljuttatni.

V1.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg, javaslatot az
iskolatitkar tesz. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetoi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitisdra, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeto,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az igazgatodhelyettesek
szobeli utasitasaval torténik.

Az intézményben a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak (iskolatitkar, pedagogiai
asszisztens) munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikddése
érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri leirdsukat az igazgatd késziti el. A
napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

V1.6. Munkakaori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz619, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet alkalmazasa el6tt kézhez kap, atvételét alairasaval igazolja.

ryr e r

Az oktatés és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (igazgatdi, igazgatdhelyettesi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

A tanitési orak id6tartama 45 perc. Az iskoldban a tanitasi orakat, a Miivészeti iskolai ordkat és
az egyéb foglalkozasokat a Helyi tanterv alapjan a Hazirend elGirasa szerint kell megszervezni.
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(Csengetési rend a Hazirendben.) Az altalanos iskolai 6rdk 8.00 orakor kezdddnek, és
¢vfolyamonként valtozo idében fejezddnek be. A miivészeti oktatds a kerettantervi 6rak utan
kezdddnek és akar 19.30 6raig is be lehet osztani.

A délutani egyéb foglalkozasok munkarendje a déleldtti tanitds munkarendjéhez igazodva
kezdddik és 16.00 oraig tart.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. A
pedagogusok egymas orait az egymassal tortént elézetes egyeztetés utan latogathatjak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgato, és az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatoak, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes (iskolavezetd) altal eldre engedélyezett
id6épontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatéak, de csak dolgozatiras esetén,
vagy rendkiviili esetben.

Az orakozi szlinetek rendjét az orarend alapjan elkészitett ligyeleti beosztds szerint tigyeld
pedagogusok feliigyelik, mely tligyeleti beosztas alapjan milkodik, melyet a diakok tigyelete
egészit ki és segit. A diak ligyeletet az osztalyfonok beosztasa alapjan végzik a gyerekek, melyet
naponta értékelnek.

Az osztalyok rendjét a Hetesek feliigyelik és latnak el kiillonb6z6 feladatokat, mellyel egyiitt lesz
zavartalan a napi miikodés. A heteseket az osztalyfonok bizza meg egy hetes id6tartamra, azokkal
a feladatokkal, amelyek az egységes eljarasban foglaltatnak.

V1.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolai épiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zéaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

X/
X4

L)

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

e

AS

X/
X4

L)

e

AS

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuloinak és alkalmazottainak, illetve az azt bérlonek be kell tartani.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, tadnctermét, tornaszobajat,
szamitastechnikai tantermeit, felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelezo és a valaszthatd
tanitasi orakon, szakkorokon, egyéb neveld altal szervezett és engedélyezett foglalkozasokon
hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetden — a helyiségért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagbgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa a tanuldink, a pedagogusok, és az ide latogatok
szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt a szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a helyiség kitakaritasat kovetéen — a technikai
dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

V1.9. Az iskola termeinek bérbe adasa
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Az iskola termeit bérbe adni a tankeriilettel torténd szerzddés ellenében lehet. Ingyenes hasznalat
csak indokolt esetben lehetséges, mely esetén is szlikséges bérbeadasi szerzodést kotni.

V1.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szadmit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohdnyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi
megbizottja.

V1.11. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel¢ szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején és annak az ora elején
azon tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége
all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, erdei iskola, tanulmanyi séta, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 0rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi bizalmi végzi digitélis rendszer alkalmazéaséaval.

A pedagbdgusok €és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején, 1j munkavallalo illetve
tartds tavollétrdl visszatérd dolgozo érkezésekor, valamint megvaltozott koriilmények esetén tiiz-
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, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. Az iskola
munkavédelmi bizalmijanak megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét
¢s tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok alairdsukkal
igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozdk a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A technikai jellegii tantargyak esetében, amikor a balesetveszély fennall:

% A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

% A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelési
Oran, szaktanteremben, Stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tandr vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé mddon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyljté 1ladak a laboratériumokban,
az elsésegélynyujto helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

X/

S

R/
A X4

X/
X4

L)

VII. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA, IDOKERETE

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi.

A tanoran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabdlyok:

% A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes.

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés egy tanévre szol.

A felzarkoztatod foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére
az iskola igazgatdja adhat.

¢ A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

7/ K/
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¢ A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

VI1I1.1. A tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran Kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek

Napkozis és tanuloszobai foglalkozas

A felvétel a szild irasbeli kérésére torténik. Napi miikddésének rendjét a nevelok kozossége
allapitja meg a szervezeti €s miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a hazirendjében rogziti.
A tanuldk hézirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

Kozvetlen az utolso tanitasi ora utan kezdddik el, és 16.00 oraig tart. A délutani foglalkozasokrol
vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a foglalkozast
vezetd neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az eltavozésra az
igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A szakkorok, el6készitok, tehetséggondozo foglalkozasok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld (matematika, informatika, kdrnyezetvédd, haztartastan,
stb., a tanévtdl fiiggden) szakkoroket, elokészitdket, tehetséggondozo foglalkozasokat hirdeti
meg, de a tanulok és a sziilok Gjak szervezését is kezdeményezhetik. Beinditasanal alapvetd
szempont a tanulok érdeklddésének figyelembe vétele, az egyéb objektiv és szubjektiv
feltételek megléte. Kivald képzési forma a tanoran kiviili ismeretszerzéshez, a szabadidd
hasznos eltoltéséhez.

A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén beliil lehet jelentkezni.

e
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A szakkorok inditasardl az igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok az elsé tanitasi naptdl kezdddnek és a tanév végéig tartanak.
A foglalkozas idOtartama altalaban heti 1 ora (45 perc)

A szakkori munka nyUjtson lehetdséget tartalmi és szervezési szinten a tehetség
kibontakoztatasara és az egyéni lehetdségek gondozasara is.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

Enekkar
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Az iskolai énekkar vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén
kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, és varosi kulturalis rendezvények
szinesitését is szolgalja. Az énekkari probdk meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket
leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozasok csak az igazgato
vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

Sportkor, tomegsport, versenysport

Azon tanulok személyiségfejlesztését segitik eld, akiknél sziikséges a mozgéaskoordinécio,
mozgaskultura fejlesztése, valamint azoknak, akik versenyszertien {izik a kiilonbozo
sportagakat. Fejlesztjik az {igyességiliket, gyorsasagukat, fizikai alloképességiiket,
batorsagukat, talalékonysagukat, kiizdoképességiiket, pontos feladat végrehajtasukat. Egyéni-
és csoportjatékokon, versenyeken keresztiil megtalaljak helyliket a kozosségben, feleldsséget
vallalhatnak magukért, egymasért. Fejlesztjiik onértékeld képességiiket. Megtanulnak siker- és
kudarcélményeket megélni, feldolgozni, elfogadni.

A szakkor, az énekkar, a sportkdr vezetdjét az igazgatd bizza meg.
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A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelésok a szakkdr, énekkar €s sportkor
miikodtetéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgatohelyettes hagy jova.

Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

A torvényi eldirdsoknak megfeleldoen a mindennapos testnevelést  kiilonbozo
sportrendezvényekkel, versenyekkel erdsitjiik meg. Iskolankban az IISK miikddik, amelynek
kiilon szabalyzata van. Helyi és térségi versenyeken vesznek részt tanuldink.

Helyi versenyeink

% sor- és valtoverseny,

% duatlon

si- és szdnkoverseny,

" egyeb, a munkatervben tervezett verseny.

Térségi versenyeken valo részvétel az IISK versenysport keretén beliil:

X/
X

e

% kézilabda, vagy labdartgas, vagy atlétika, vagy a versenykiirdsnak megfeleld
versenyszam.

Az IISK kiilon jutalmazza azokat a gyermekeket, akik jol tanulnak és egyben jol sportolnak. Ez
az elnyerhet6 cim ,,J6 tanuld, j6 sportold”, ezzel 5000 Ft-os pénzjutalom jar.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok

Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkoztatas.

R/
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A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus tartja.

Inditasarol az igazgatd dont.

A tanév elsd tanitdsi napjan kezdddnek és a tanév végéig tartanak.

A foglalkozas id6tartama altaldban heti 1 6ra (45 perc).

Ezen munka nytjtson lehetdséget az esélyegyenldségre, a hatranyok lekiizdésére.

A felzarkoztatas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl €s a latogatottsdgrol naplot kell
vezetni.
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eltoltése

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi, rendje:

Az intézmény pedagdgiai rendszerének egészét at kell hatnia, és szerves egységet kell alkotnia
a tanoran kiviili szabadidds tevékenységekkel.

Osztalyrendezvények, teadélutanok

Célja: fejleszteni a koOzOsségi érzést, tudatot, amelyet minden tanuldénak at kell élnie.
Feleldsségvallalasra nevel. A tanuloknak megmutatja az én helyét a kozosségben. Fokozott
érzelmi €s esztétikai élmények atélésére nyljt lehetdséget.

¢ Mikulas: Alsé tagozaton osztalyonként misorral varjadk a Mikulast, felsében tagozati
szinten diszkot szerveznek.

s Farsang: Als6 tagozaton 5 évente tagozati szinten rendezziik meg a farsangi vigassagot,

a kozbeesd években az osztalyon belill osztalyszinten szervezi az osztalyfénok. Felsd

tagozaton minden évben a farsangot osztalyszinten rendezik meg.
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¢ Anyak napja: Hagyomanyos osztalyrendezvény, ahol az alsés gyerekek szines, meghato

misorral és apr6 ajandékkal koszontik édesanyjukat. A felsds didkok virdggal
kedveskednek.

Vetélkedok, versenyek

Célja: alkalmak az egyedi ¢és rendkiviili képességek megmutatasdra, megmérettetésére. A

versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A

tanulok intézményi, jarasi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,

szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a

szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

% Aziskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével.

< Unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitdsoknak
megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

Vetélkedok, versenyek

Also tagozaton:
% helyi versenyek: tanulmanyi versenyek, rajzverseny, matematika verseny, szépiras

verseny, vers- és prozamondo verseny, Vuk- és Kincskeresé vetélkedd

% térségi, megyei versenyek: integracios verseny, kornyezetvédelmi verseny, matematika

versenyek
Felso tagozaton:
X helyi versenyek: prozamondo, versmondo, rajz, Kazinczy, Simonyi-helyesirasi,
idegen nyelvi, sz&ép kiejtési, matematika, egészségnevelési, néptanc, proza
illusztracio
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térségi, megyei versenyek: tehetségkutatd, versmondo, szép kiejtési, angol
nyelv, Simonyi- helyesirasi, kdzepes tanulok versenye, bioldgia, Zrinyi Ilona-
matematika, foldrajz, egészségnevelési, Hegyalja-matematika,
elsésegélynyujto, néptanc, zongora

Miiveszeti iskolaban:

0,

> térségi, megyei versenyek
Tanulmanyi kirandulasok

Célja: a természettel, a kornyezettel valdo személyes kontaktus kialakitdsanak élménye
szempontjabol fontos az 10j helyszin. Az erdei iskoldban a tanitas-tanulds folyamata a
hagyomanyos iskolai ismeretkdzvetitéstl alapvetéen kiillonbozd kozegben szervezddik. A
"mashol-1ét élményének hatasara felbomlanak a hagyomanyos iskolai tanulasszervezési formak
keretei, ezzel az erdei iskola azok korlatait tallépni, meghaladni is képes. A tananyagga
szerkesztett kész ismeret ataddsa helyébe a valdsag értékeivel és problémaival vald személyes
¢lményli taldlkozas, a cselekvd felfedezé magatartds 1€p, s ez megvaltoztatja mind a
tananyaghoz, mind a tanuldshoz fiz6d6 hagyomanyos viszonyt. A tanulmanyi kirdnduldsok
szervezésének ¢€s lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell szabalyozni. Az
osztalyfonoknek, szervezonek be kell szerezni a sziilg irdsbeli engedélyét.

A tanulméanyi kirandulasok ajanlott utvonalai:

Also tagozaton:
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Abatjszanto és kornyéke (Abaujszantd, Boldogkdvaralja, Aranyos-volgy,)
Miskolc-Lillafiired, vagy Nyiregyhaza

Sarospatak, Satoraljaujhely

Zempléni korut

Felso tagozaton

Eger és kornyéke (Szilvasvarad)

Debrecen-Hortobagy

Budapest (Parlament, Muzeumok, Csodak palotdja, Tropikarium, stb.)
Taborozas, vagy egyéb mas, az osztaly otlete, igénye alapjan

Szinhaz-, és mozilatogatas

Feleldse az osztalyfonokok, illetve az erre onként vallalkozd pedagogus.
Célja: arra toreksziink, hogy minden tanuldt az iskolai 1éte alatt eljuttassunk szinhazba, és/vagy
moziba, babszinhazba.

Alsé tagozaton:

% osztalyonként lehetOség szerint a gyerekek szinhazba latogatnak.

% helyben a miivelddési hazban lehetdség szerint gyermekel6adas megtekintése meghivott
eldadokkal (meseeldadas, babszinhaz).

Fels6 tagozaton:

% az érdekl6dés és az cldadas témajanak fliggvényében szinhaz-, és/vagy mozilatogatas
szervezese.

Uszodalatogatas:

Célja: Mozgasos cselekvésként sokoldaluan fejleszti a személyiséget.

Felbecsiilhetetlen érték a szabadidd hasznos és értékes eltdltésében, az egészséges €letmddra
nevelésben, az egészség megdrzésében és megtartdsaban. Nélkiilozhetetlen az életvédelemben,
a személyiség formalasaban, és hozzdjarul a mozgasmiiveltség gazdagitasdhoz.

A fenntarto altal megjelolt és jovahagyott évfolyamon a hatalyos torvényt betartva.

Tagozati rendezvények:

Also tagozat:
% az aktualis tanév munkatervében 1év6 also tagozatosok éves munkaterve részletesen

tartalmazza a tagozaton megrendezendd programokat.
Felso tagozaton:

% az aktudlis tanév munkatervében 1évé felsé tagozatos munkakozosségek éves
munkatervei részletesen tartalmazzak a tagozaton megrendezendd programokat.

Projektnapok, témahét:

Célja: egy adott téma feldolgozasa tobb szempontbol, minden oldalrél részletesen. A gyerekek
igy alaposan megismerik a témat

, €s motivaltabban tudnak meg tobb informéciot egy adott dologrol.

Projektek megvaldsitasa: tantargyanként a valasztott kerettantervekbe beépitett témak projekt
formaban vald megvaldsitasa tanévenként a munkatervben meghatarozva.
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VIII. AZ ISKOLAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a nevel6testiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések céljai:

®,

»  hagyomanyok apolasa
kozosségtejlesztés
s aktualis évfordulok méltd megiinneplése.
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A hagyomanyok apolasdval kapcsolatos konkrét feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket
minden tanévben az éves munkaterv hatarozza meg.
A feleldsok kivalasztasa palyaztatas tjan, illetve az iskolavezetés megbizéasa alapjan torténik.

Unnepek, rendezvények:
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Unnepélyes tanévnyito.

Oktober 6. —varosi felkérésre miisor, koszoruzas.

Oktober 23. - linnepi falitijsaggal, illetve ,,kerek évfordulod” esetén iskolai miisorral torténik
a megemlékezeés.

Sziireti napok: jelmezes sziireti felvonulés.

Karacsony: iskolai miisor.

Miarcius 15-e: iskolai misor, igény esetén varosi rendezvény is.

Ballagas.

Unnepélyes tanévzaro.

A FOLD NAPJAROL (4prilis 22) falitijsagokkal emlékeziink.

Nemzeti Osszetartozas napja jinius 4-én.

Ev végi helyi iskolai kirandulas keretében: Madarak és Fak napja, Gyermeknap, amikor a
sziilok apré ajandékkal kedveskednek, a gyerekek pedig miisorral késziilnek.

Miivészeti galak félévkor és év végén.

Ot évente hagyomanyos iinnepiink az ,,Ilosvai Napok: iskolank alapitasara és névadasara
valo emlékezés. Ekkor egész napos rendezvényt szerveziink: jatszohazak, kiallitasok,
meseeldadas, tdnchdz stb. Ezen a napon jutalmazzuk meg azokat a gyerekeket, akik az
évforduld tiszteletére szervezett kiillonbozd versenyeken helyezést értek el.

e
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X/
°

X/
X4

L)

e
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LI XX R IR X QIR X4

e
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K/
°e

7/
X

L)

Ennek megszervezésére az adott tanévben a tantestiileten belil kiilon team alakul, akik —a
neveldtestiilet jovahagyasaval —a tanév elején tervet készitenek az linnepségsorozat szervezésére,
melyet az éves munkatervben részleteziink.
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Egyéb rendezvények:

Tagozaton beliil rendezend6 vetélkeddk, projektek a munkako6zosségek éves tervei alapjan.
Tagozaton és osztalyokon beliili rendezvények (farsang, Mikulas, anyak napja).
Lehetdség és anyagi forras megléte esetén nyari taborok, erdei iskola, uszasoktatas.
Tanév végén gyermeknap, melyet a sziil6i munkakozosséggel rendeziink meg.

Lehet6ség szerint, anyagiaktol fiiggéen szinhdzlatogatisok osztalyonként, vagy
tagozatonként, illetve babeldadas megtekintése.

X/ /7 X/ /7 X/
LSRR X IR X I X4

A fent felsorolt programok pontos rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza. Ezeken a
programokon kiviil esetenként egyéb mas is megrendezésre keriilhet, amit az adott tanév elején
a neveldtestiilet éves programjaban megtervez.

Unnepi ruha viselése a tanuloknak és pedagégusoknak:

Nemzeti iinnepeken, iskolai iinnepségeken, vagy ezektol eltéré alkalmakkor a tantestiilet
eseti dontése alapjan iinnepi ruha viselése kotelez6: fehér felsd, sotét alj és az Ilosvai
nyakkendé.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az ellendrzésre jogosultak belsé ellendrzési terve tartalmazza.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatOhelyettesek és a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatdo-neveld munkara terjed ki.

I1X.1. Az iskolai belsé ellendrzési feladatai

% Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
¢€s egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

% segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességeét,
hatékonysagat;

% segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

% az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

s feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

¢ szolgaltasson megfeleld szamu adatot €és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

1X.2. A belso ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

A belsd ellenorzést végzo dolgozo jogosult:

K/
°e

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l masolatot
készitenti,

az ellen6rzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

7/
X

L)

7/
X

L)

X/
°e

A belsd ellenorzést végzo dolgozo koteles:
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X/
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IX.3.

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

R/
L X4

7
L X4

7
L X4

7
L X4

IX.4.

IX.5.

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdasban) megismerni;
az ellendérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek: a hidnyossag megsziintetésére
fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét; és a hidnyossdgok megsziintetését tjra
ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

A) Igazgato:

B

L)

7/
X

L)

7/
X

7/ K/
AR X

e

25

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tligyviteli €s
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

B) Igazgatohelyettesek:

R/
L X4

R/
L X4

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd ¢€s ligyviteli
munkajat, ennek sordn kiilondsen:
a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;
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a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

/7 X/ /7
LXK X4

X/
°e

C) Munkakizosség-vezetik:

<> folyamatosan ellendrzik a szakmai munkako6zosségbe tartozo pedagdgusok nevelo-
oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:

<> a pedagogusok altal készitett és hasznalt dokumentumokat (tanmenet, taniigyi

nyomtatvanyok)

orakat latogatnak,

az ¢éves munkakozosségi munkaterv végrehajtdsanak folyamatat ¢és annak

végrehajtasat,

a neveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

X/ /7
L X GIR X 4

7
L X4

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelos.

Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo
hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altaldnosithatd tapasztalatok Osszegzésére
neveldtestiileti vagy munkak6zosségi értekezleten kertil sor.

X. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
X.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

¢ az igazgato,

* az igazgatOhelyettesek,

% az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen,
¢ aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljards
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatdo harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.
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A sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett
kozotti megallapodaés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek
mindenkori elndke az az igazgatohelyettes, aki annak a tagozatnak az iranyitoja, amelyben az
eljarasba vont gyermek tanul.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanulod esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziil0 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kdtelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyananndl a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

Az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem kertilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarést az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja
le.

X.2. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziildje, térvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanul6 sziil6jét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja
nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii
értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil kiillon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, €és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskora tanul6d
szildjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
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nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a
szemle €s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartdozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoléasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb i1d6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az igyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

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

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztisanak megjeldlését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
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Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyu;jtani.

A fegyelmi biintetést megéllapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkoz6 véleményével
ellatva.

A fegyelmi tligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés €rintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tal az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarési okot a tanul6 és kiskort
tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok
fennallasat.

Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium vezetdje koteles
a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint
a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgélat
eredményérdl a tanuldt, kiskori tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

XI. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseglk ¢s testi €pséglik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

XI.1. Eloirasok, amelyeket az iskola dolgozdinak és a tanuloknak az iskolaban valo
tartozkodas soran be kell tartani

0,

¢ Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit, tennivaldit. Minden helyiségben kotelezden ki kell fliggeszteni a menekdilési
utvonalat.

% Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok

biztonsaganak, és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje

alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

¥ Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik

és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt

jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos €s elvarhato

magatartasformakat.

7/

K/
X4

)

7/
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
s A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

»  aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

»  ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

»  rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

»  atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

»  Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) elétt.

»  Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

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

A tanulok szdméra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint
a gyakorlati oktatdst vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk
vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A fent felsorolt esetekben minden alkalommal dokumentalni kell aktualisan a naploban,
foglalkozasok naplojaban, kiilon erre a célra alkalmazott nyomtatvanyon.

Az iskola vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlek) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratoriumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytirtit, kark6tdt, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formdban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd moddon elsésegélyt nyujtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynylijto ladak a laboratériumokban,
az elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.
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A pedagodgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt
képeznek az irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias
anyagok, laptopok. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemlélteto és egyéb
eszk0zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

XI.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban nem rendel orvos, az orvosi vizsgalatok az orvosi rendeldben torténnek.

Minden iskolai tanév elején az orvos ¢és a védond elkészitik az iskoldra vonatkozd
egészségnevelési €s egészségvédelmi munkatervet, ami alapjan zajlik az éves egészségiigyi
feliigyelet és ellatas rendje, ez a munkaterv része az éves iskolai munkaterviinknek.
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XII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
¢épiiletét, felszerelését veszeélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

¢ atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
% atliz, gazomlés,

%+ arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

3

%

az iskola vezetoje,

igazgatohelyettesek,

munkavédelmi felelos,

hianyzasuk esetén a munkakozdsseég vezetok,
fito-karbantarto,

iskolatitkar,

kapus.

R/
’0

D)

3

%

3

%

R/
’0

D)

R/
’0

D)

3

%

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

3

%

az intézmény fenntartojat, a Gonci Tankeriilet vezetdit,

Polgarmestert, Jegyzot,

tliz, gazomlés esetén a tlizoltosagot,

gazOmlés esetén a gazmiiveket,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a haziorvost, mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

3

%

3

0

3

0

3

%

3

0

3

0

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitdsdra az épiiletben tartozkodd személyeket tobbszor ismételt,
szaggatott csengdhanggal, illetve egy dolgozd a folyosdkon hangos kiabalassal jelzi a
vesz¢lyt, valamint haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizvédelmi szabalyzat
alapjan és a menekiilési utvonal alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
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Az ¢épiiletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre
is gondolnia kell!

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

A kitirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

A tanora helyszinét €s a veszelyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

* A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

7
0‘0

0'0

0'0

L)

)

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult munkavédelmi felelosnek, valamint az
erre a feladatra felkészitett technikai dolgozoknak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

>

R/
*

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzesi helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

D)

3

%

3

%
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Az épiilethe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét az iskola
igazgatdjanak vagy az dltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, €életkorarol,

¢ az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell p6tolni.

A tiz-és bombariadd esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a
,» Tuzvédelmi szabalyzat tartalmazza, melyet a tanulokkal és a dolgozdkkal minden évben
ismertetni kell.

Az épiiletek kiliritését évente legalabb egy-egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja és munkavédelmi feleldse a felelds.

A menekiilési utvonal rajzat (tlizriad6, bombariadd esetén) minden helyiségben jol
lathat6 helyre ki kell fliiggeszteni!
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XIII. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan: a www.ilosvai-aszanto.sulinet.hu.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola igazgatdéi irodajaban, az iskola
igazgatohelyettesi irodajaban, a neveldi szobajaban.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és az igazgatohelyettesektol, elézetesen egyeztetett iddpontban.

XIV. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk

1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

% atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
7

% aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

XIV.1. Az elektronikus uiton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

% el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

% azt a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

XIV.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehet0ség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaloéra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
kéarért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.
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XV. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és teriileti hatalya kiterjed az egész iskoléra, az
iskola kiilsd rendezvényeire, tanoran és tanoran kiviili foglalkozésaira, az iskola Osszes
tanuldjara, dolgozdjara, tovabba az itt pedagogiai tevékenységet ellatd mas természetes
személyre.

Ervényesség

Az iskola 2019. szeptember 1-t6] az atdolgozott és a fenntartd altal jovahagyott Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzat szerint szervezi meg, €s végzi neveld-oktaté munkdjat.

Az érvényesség addig tart, amig a torvényi valtozasok, €s a partnerek igényeinek a valtozéasa az
atdolgozast sziikségessé nem teszik.

Ertékelés, feliilvizsgalat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott célok és feladatok megvaldsulasat a
neveldtestiilet folyamatosan figyelemmel kiséri.

Modositas
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara javaslatot tehet

az iskola igazgatoja,

a neveldtestiilet barmely tagja,

a nevel6k szakmai munkakozdsségei,
a Sziilo1 Szervezet,

az iskola fenntartdja.

X/ R/ R/ R/
L X X X I X4

7/
X

L)

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, annak modositasat a nevelOtestiilet fogadja el és a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Hollokoiné Bodnar Maria
ISP Altalanos Iskola
igazgatd
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Az llosvai Selymes Péter Altalanos Iskola neveldtestiilete a modositott Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot elfogadta.

Abaujszanto, 2019.08.31.
hitelesitd neveldtestiileti tag

Az llosvai Selymes Péter Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményi
tanacs feliilvizsgalta.

Az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat
feliilvizsgalata soran gyakorolta, a modositott dokumentumot elfogadasra javasolja.

Kelt: Abaujszanto, 2019.08.31.
Bényainé Bartha I1diko
az intézményi tanacs elndke

Az Tlosvai Selymes Péter Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
DOK véleményezte, azt elfogadasra javasolja.

Kelt: Abaujszanto, 2019.09.01.
Kiraly Katalin
DOK patronélé neveld

Az Tlosvai Selymes Péter Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
sziil61 szervezet megtargyalta.

A sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata
soran gyakorolta, a modositott dokumentumot elfogadésra javasolja.

Kelt: Abaugjszanto, 2019.08.31.

Plaszko Ferenc Ignacné
SZM elnodke

A Sérospataki Tankeriilet igazgatoja llosvai Selymes Péter Altalanos Iskola modositott
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot feliilvizsgalta és azt elfogadta.

Abatjszanto, 2019.08.31.

Donko¢ Jozsef Béla
Sarospatak Tankeriileti
igazgato
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XVI. MELLEKLETEK

XVI.1. Az Tlosvai Selymes Péter Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzata
A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

41. § (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési
intézmény (a tovabbiakban: kdznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban
eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat szolgaltatni.

(2) Az egyhazi kdznevelési intézményben és a magan kdznevelési intézményben nyilvan kell
tartani a kézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval. Minden koznevelési intézmény
nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanydnak szamat, a
jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

(3) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadd tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit6 szamat
tartja nyilvan.

(4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositoé jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
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eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

(4a)A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) mikodtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon
kiviil

a) a sziilo, a torvényes képviselé Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanuld altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatas 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezeését
is nyilvantartja.

(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasdval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

(7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuldéi jogallasa,
az 1iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiseégének
ellendrzése és a tanulo sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennéllasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntarto, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormdnyzat jegyzOje, kozigazgatdsi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egeészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviselodje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszédma,
a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
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f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

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

h) a Magyar Honvédség kozponti személyligyi szerve részére a honvédelemért felelGs
miniszter altal fenntartott koznevelési intézményben tanuld honvéd altiszt-jeloltek adatai koziil
az 6ket megillet6 jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a (4) bekezdés d) és
e) pontja szerinti adat,

1) a szakképzésrol szolo torvény 46. § (1a) bekezdésében meghatarozott igazolas kiallitasa és
a tanulészerzodés megkotésének eldsegitése céljabol a szakképzésrdl szolo torvény 87. §-aban
meghatarozott adat a tertiletileg illetékes gazdasagi kamara részére
tovabbithato.

(8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovéabbithato.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valéo igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

42. § (1) A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo felligyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymds kozti, a tanuld fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

(2) A gyermek ¢és a kiskort tanuld sziiljével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

(3) A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanul6 - mas vagy sajat magatartasa miatt
- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabéalyzatdban, ha ilyen készitése nem
kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatdrozni az adatkezelés ¢&s -tovabbitas intézményi rendjét. Az
adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat
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elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziiloi szervezetet és az iskolai,
kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési
intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott vezetd vagy
mas alkalmazott jogosult.

(2) Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id0 végeéig
nyilvéan kell tartani.

(3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

44. § (1) A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez
szlikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza. A
KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

(2) A koznevelési feladatokat ellatdo intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv €s az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsaban kdzremiikodo intézményfenntartok, az intézmények
¢és az intézményi tanacsok adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

(2a) A KIR kozponti nyilvantartds adataihoz a hivatal a korméanyhivatal, valamint a jarasi
hivatal részére - feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében - kozvetlen hozzaférést
biztosit.

(3) A KIR adatkezeldje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatdo munkat kdzvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit oraadoként foglalkoztatnak,

0)!"® aki pedagogiai szakszolgalati ellatisban részesiil és nem tartozik az a)-f) pontban
felsoroltak koz¢€.

(4) Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatéi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: tanuloi nyilvantartas)
a gyermek, tanuld

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét ¢s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
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r) évfolyamat
tartalmazza.

(6) A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR
adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositdo adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiilldi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarodl a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

(6a) A tanuld nevelési-oktatdsi intézményének megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitdsi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezé6 foglalkozéastol wvalé tavolmaradés
jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel €s a tanul6 sziildjével,
torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabdl az (5) bekezdés a)-c), f)-h), j)-m) és 0)
pontjdban foglalt adatok a renddrség részére tovabbithatok.

(6b) Az (5) bekezdés a), ¢), €)-h), m)-0) pontjaban foglalt adatok

a) az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzo részére, abbol a
celbdl, hogy gondoskodjon az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol,
tovabba

b) a tankételes gyermek, tanuld esetében a jarasi hivatal részére, abbol a célbol, hogy
gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartasarol,
tovabbithatok.

(7) A (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartas) tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,
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p) el0menetelével, pedagodgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) minésitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

(8) Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

(9) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositdsa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa
céljabol a hivatal részére.

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

(11) A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

(12) A téarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezelgje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(13) Az e torvény alapjan létrehozott intézményi tanacsrol a 73. § (5) bekezdés a) pontja
alapjan vezetett nyilvantartds kozhiteles hatdsdgi nyilvantartdsnak mindsiil. Az intézményi
tandcsrol vezetett nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézményi tanacs nevét,

b) az intézményi tanacs székhelyét,

C) az érintett iskola nevét, OM azonositojat,

d) az elndk nevét,

e) az elndk elérhetdségeit (telefonszamat, telefax, elektronikus levelezési cim),

f) nyilvantartasba vételi szamat.

Abatjszanto, 2019.08.31.

Holloko6iné Bodnar Maria
igazgatd
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XV1.2. Az Ilosvai Selymes Péter Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabélyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat-
¢s hataskorok a kovetkezd személyekre vonatkoznak:

% igazgato,
igazgatohelyettesek,
iskolatitkar,
rendszergazda.

X/ X/
X X4

X3

*

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelésekor az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott
irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakeresheto;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva vannak;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) arendszeres selejtezéssel az irattari iratanyag felesleges felhalmozodéasa megel6zhetd,
a maradando értékil iratok megdrzése biztositott;

g) az 1lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miikddéséhez megfeleld timogatast biztosit.

7. Az iratkezelés felligyeletével az igazgato és rendszergazda gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitdkonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.
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11. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliilli irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindstilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik eltt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatészdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

11. Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmilen bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili tja pontosan
kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést felligyeld igazgato, igazgatdhelyettesek, iskolatitkar, vagy az igazgato
altal megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitokmanyon olvashat6 aldirdsaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatdsra
atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.
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16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a vezet0 altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
c¢) az iskola igazgatoja bonthatja fel.

19. Felbontds nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a

kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szoéloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyeb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alafrassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyr6l torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsd szabélyzatban kell rendelkezni.
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Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdoszam,;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) liigyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) iigyintézés hatérideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalméat nem
érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1 targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhuzassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival.

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzési
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
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i) kozlonyoket, sajtétermékeket;
Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashat6saga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel yjra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal gy kell athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
mikodési szabdlyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aladirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢ alakhii alairdsmintdja
és

- a kiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus madsolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas
41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.
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44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45. Trattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattdrba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytjtébe.

46. A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok

adhatok le.
Selejtezés

47. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv kdrbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap, mind a gépi adathordozé
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akéar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsadhoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével.),

g) valamint més, az adathordozd sajatossagatol fiiggd egyeb sziikséges utasitas.
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Az eléz6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.
V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartod
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

54. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Abaujszanto, 2019.08.31.

Holloko6iné Bodnar Maria
igazgatd
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Ikt. szam:

IRATATADAS--ATVETELI JEGYZOKONYV

KCESZUIE: .ttt b et et s h et et b et b e nne s
(datum, szervezeti egység €s helyiség megnevezése)
FaN T4 [0 PRSP OPR PP
(atado szerv megnevezése)
(atadasért felelds vezetd €s beosztasanak megnevezé se)
ABVEVO: ettt ettt et h e bt h bt bt e s b e e

(atvevoszervmegnevezése)

(atvételért felelds vezetd €s beosztasanak megnevez ése)

Atvétel targyat képezd iratanyag:

(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségé nek megnevezése)

Az  atadas-atvétel  indoklasa:

Atado atvevo
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Kesziilt 3 peldanyban
1 pld. Atvevé

1 pld. Atad6
1 pld. Irattar
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Az atadés-atvétel iratjegyzek melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii,
raktari egységszintil, €s darabszintli. Az atadasi sz int meghatdrozasanal fontos szempont, hogy
az atado és atvevo feleldssége az at adasi egységek szintjéig terjed. Pl. Levéltari atadas esetén
raktari egységekben tor ténik az atadas: doboz, kotet, csomo stb.; az atmeneti irattarbol a
kozponti irattarba tételsz inten torténik az atadas; az ligyintézok hivatal atadéasa esetén

darabszinten sziikséges az at adas.
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szerv megnevezese

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KCESZULL: .ottt et a et e h ettt s h e bt et r e nne s
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési DIZOtSAZ tAZJAT: ..ocviereieeiieiieeiieeieerte ettt ere e e seeeeeees (név,

DEOSZEAS) wvevieeiieeeie ettt e e (név, beosztas)
................................................................................... (név, beosztas )

A munka befejezésének 1dOpontja: ........oceeiiiiiiiiiiiii e (datum)

Az alapul vett JOZSZaDAIYOK: ......oooiiiiiiiiiiee e

Selejtezes ald VONT TrAtOK: .....cooviiiiiiiiiiie e e et e e bee e
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti teredelEM: .. ....oeee e e (ifm)
A kiselejtezett iratok MENNYISEZE: ....cc.eeureueerieriiiieiiire sttt (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok

kiselejtezését javasoljak. A munka soran a vonatkozod jogszabalyok értelmében jartunk el. A
selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.

............................................ ph.

ellen6rz6 vezeto alairasa
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A selejtezési jegyzikonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt €s lebélyegzett példanyt
az illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eliirt szovegd

bélyegzi lenyomattal aldirassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkez1 vallalatokat (papirgyar) vagy
vallalkozokat célszerd igénybe venni, ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre
kijelolt iratokat. Ez a rendszer biztositja az adatok védelmét. A zart rendszerd

megsemmisitésril javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési ligyirathoz csatolni.
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve
L

Irattari terv

Irattari
tetelszam Ugykor megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
2. Lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvedelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenorzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatdsi tigyek

Belso szabalyzatok

© 0o N o g bk~ w

Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatdasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
14. Felvetel, atvetel

15. Tanuloi fegyelmi és karteritési tigyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése
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selejtezheto

nem
selejtezheto

50
10
10
10
10
10
10
5

10

nem
selejtezheto
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18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkddése
20. Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 3)
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 3)

24. Gyermek- és ifjusdagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

217. Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl sz0lo dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely tizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak

33. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
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11. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)
.................... iskolaba.

Bn.,N., Tl B.

2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel)

.......... évfolyamon folytatja.
Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozod vizsga letételével
folytathatja. Bn., Tl., N.

5. tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.

6. Mentesitve.....tantargybol 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 tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben felmentve

............................................ miatt. 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] ........cccccveennnne tantargy tanulasa alol. Megjegyzés: A
torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
N., Tl, B.

11. Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a(z) ................... ¢vfolyam tantargyaibol
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

N., Tl
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12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé

megroviditésével teljesitette.

N., Tl B.

13 A(Z) coveeeeieeiee, tantargy orainak latogatasa alol felmentve .................... -t0l
........................ -ig. Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

N.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata értelmében osztalyozo

vizsgat tehet. N., TI.

15. A neveldtestiilet hatdrozata: a (betlivel) .............. évfolyamba léphet, vagy A
nevelOtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte, tanulmanyait ..........................

¢vfolyamon folytathatja.

N., Tl., B.

16. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi €évnél hosszabb ideig,
.................. honap alatt teljesitette.

N., Tl

17. A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ..................... tantargybol
.......................... osztalyzatot kapott, ....................... évfolyamba Iéphet.

N., TI.,B., TI.,

18. A e évfolyam 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) coveveeieeieieeens tantargybol .......... -an osztalyozd vizsgat tett.
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N., TI.
21. Osztalyoz6 vizsgat tett. T1., B.

22. A(Z) coveereeenen. tantargy alol ............... okbdl felmentve. TI., B.

23. A(Z) v, tanora aldl .................. okbol felmentve. TI., B.

24. Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiillonbozeti, javito-) vizsga letételére .........covvvenneennnnne. -ig
halasztast kapott.

TI., B.

25. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......ccevvveeivenreennennee. iskolaban fiiggetlen

vizsgabizottsag eldtt tette le.

TI., B.

26. A(Z) ceeeveeeeieeene szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

TI.,B., N

27. Tanulmanyait ........ccceeeeeveevienicneeniennne okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
....................................... -1g szlinetel.

Bn., Tl

28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.

a) kimaradassal,

D) v oOra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

(<) [T iskolaba valo6 atvétel miatt megsziint, a 1étszambol térdlve. 29.

............................ fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

30. e, fegyelmi biintetésben részesiilt. A blintetés végrehajtasa ..............

........................ -ig felfliggesztve.
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31. Tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén a) A tanulo ............... ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam. b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan
mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Bn., TI., N.

32. Tankdtelezettsége megsziint. Bn.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) .....cccceveeeveenenn. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
Pot. Tl

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
Pot. Tl

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt

allitottam ki.

Tl., B.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy né€v ...........cccceevveviveeiiennnnnne, , anyja neve
................................................ A(Z) e 1SKOIA
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly,
tagozat) ....ccceeeveeennnennn évfolyamat a(z) .......ccccveeeveeenns tanévben eredményesen elvégezte. Pot.
B.

39. Az iskola a tanulményi 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 dokumentalasdhoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba

megfelel6 zaradékot alakithat ki.
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40. Erettségi vizsgat tehet. T1., B.

41. Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ....................... o (0] IO -ig potolhatja. T1., B., N.
42. Beirtam a ......ccceeeveeeveeeiieeieeieeee, iskola els6 osztalyaba.

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

44.308

45. Ezt az osztalyoz6 naplét ............. V2.V AR (betlivel) osztalyozott tanuldval
lezartam. N.

46.1gazolom, hogy a tanuld a ........ [oveeunn. tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett.
B.

47. A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges kozosségi szolgalatot

TI.

48. ..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte
Tl., B.

49. A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsd évének tanulmanyi kvetelményeit

teljesitette
N, TI.

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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XV1.3.Az Tlosvai Selymes Péter Altalanos Iskola Iskolai konyvtari szabalyzata

ILOSVAI SELYMES PETER ALTALANOS ISKOLA

ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
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1.a konyvtar mukodésének célja, a miukodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartoz6 dokumentum veheto fel.
A tankOnyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eloirt alapkovetelményekkel:

% a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas

biztositasa,

% rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és egylittmikodik az iskola

székhelyén miikodd Petéfi Miivelddési Haz konyvtaraval.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

X/ R/
L X GIR X 4

1. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai:

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleloen — a
kovetkezok:

% gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és

rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar SZMSZ-e szerinti tanoérai

foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni ¢€s csoportos helyben hasznélatanak

biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelel, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése,

s szamitdgépes (kutatdgépek segitségével) kutatasok, informatikai szolgaltatasok
biztositasa.

>

X/
*

L)

K/
L X4

K/
L X4

K/ 7/ K/
L X X X4
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2. Az iskolai tankonyvellatis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
% el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
koézremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
» koOveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznélodasanak mértékét,
az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
% a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hidny potlasara.

/7 X/ X/
L XS X IR X g

e

R/
A X4

X/
X4

L)

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdméara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

3. A konyvtar mukodésével kapcsolatos szabalyok

Az intéezmeny szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

*

az intézmény szamdara vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni,
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgdltatasai a kovetkezok:
% szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az

utobbiak korlatozott szdmban),

» tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonboz, a tanulményi munkét eldsegitd

segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.)

kolcsOnzése,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamua konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

» tajekoztatds nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasokrol.

*0

e

AS

X/
X4

L)

K/

7/
X

L)

K/
°e

7/
X

K/ 7/ K/
IR X IR X X )

o%

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
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Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- ¢és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai
A konyvek kdlcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szliniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkez6 tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szadmitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €s egyeb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Gyvijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az 1skolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informéciohordozok hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6d neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gy(jtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyijtdmunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A kotelezd és ajanlott olvasmanyok (kotelezé és nem kotelezd olvasmanyok korébe
tartozo konyvekbol egyarant) az elmult idoszakban jelentds mennyiségiit ujitottunk fel.
Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kideriil - még bdven van
potolnivald elsdsorban olvasméanyokbol, fakulticios és a hatosztilyos gimnaziumi
tanulok Gjonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal é16 magyar
nyelvii irdk és koltdk miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e [Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezzilink be néhany konyvtari példanyt -
els6sorban tartoés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiillondsen hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e Iskolankban az utobbi években célkitlizésseé valt, hogy minden érettségizett tanuldnk
rendelkezzen a kozépfokt, allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehetdleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011
szeptemberében nyilvanossagra keriilt, j oktatdsi stratégia tartalmazza azt a tervezetet,
hogy a felsdoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez
sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetdk
meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangstlyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket
segitd konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok,
CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szintli informatika oktatds bevezetésének koszonhetéen folyamatosan
novekszik a szamitastechnikdval kozépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szdmukra igen
nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat elGsegitd
szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatdrozo tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kdzépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
hat évfolyamos gimnaziumi oktatas, az 6t évfolyamos nyelvi tagozatos képzés, valamint a
torténelem, matematika vagy informatika tantdrgyak négy éven at emelt szinten torténd
tanuldsara alapoz6 specifikacios osztalyok képzése torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag
a Don Bosco Szalézi Tarsasaga fenntartasaban miikodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10
000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kézpontjdban talalhatd, a Varosi Konyvtar
kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhetd konyvtarkozi
kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja;
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Konyvtarunk gyljtokore eszkoze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalositdsaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagdgusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezo olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rdk megtartdsra keriiljenek, ¢és a gyiijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a diakok elsajatithassak.
4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti €és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldomunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyiijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gylijtékor):
F6 gyhjtokor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
lirai, prézai, drdmai antolégiak
klasszikus ¢és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mitvek
a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,
kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,
az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

e csaladdjogi, gyermek- ¢€s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei
e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
e ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:
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e afo gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagbgiai program
e palyazatok
e oktatdcsomagok
4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gytijtés témakdre, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antoldgiak
o Kklasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
e klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld mitvek
a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
e ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei
b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
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e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e Borsod-Abatij-Zemplén megyére ¢és Kazincbarcikara vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

e az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvl folydiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, adlloménygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, a munkak6zdsség-vezetdk szakmai tanédcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtar haszndldinak kére
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartod kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és 1d0,
anyja neve,
allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltadvozasi szandékardl az igazgatod
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltadvozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk el6tt leadjak.
Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznélat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznélataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

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

A kolcsOnzési hatarid6é lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo6 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 fennall6 tlirelmi id6n feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének 1dOpontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznéalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikkséges mas miivel
poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje az aktudlis tanév tantargyfelosztasat kovetden
keriil meghatarozasra, ezen idépontot az iskoldban tobb helyen is kifliggesztjiik.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményilinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasoét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorakat, foglalkozéasokat
tarthatnak.
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A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,
ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat
e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
Katalégusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat
1.1A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret: sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

. A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldk szaméra torténd
eljuttatasanak megszervezése, a tankonyvek vételaranak beszedése (a tovabbiakban:
tankonyvellatas) allami feladat, amelyet az allam a Kormany rendeletében kijelolt nonprofit
gazdasagi tarsasag (a tovabbiakban: konyvtarellato) utjan latja el.

I1. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok 4altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbol
kolesonzik.
A konyv belsd boritojara a kdvetkezd pecsét keriil:

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

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

5. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 75 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 25 %-0s
Az egy évig hasznalt j tankdnyvet ha nem hozza vissza a tanuld, akkor 100%-osa kartérités.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

% ugyanolyan konyv beszerzése
% anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Abatjszanto, 2019.08.31.

Holloko6iné Bodnar Maria
igazgatd
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