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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Palonai Magyar Balint
Altaldnos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilso
kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott
cél-¢és feladatrendszer tevékenységeinek €s folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony

megvaldsulésat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazads alapjan térténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felepitését, tovabba a mitkkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (a tovabbiakban: Kdéznevelési

Torvény)



1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet, a kdzalkalmazottakrol szold

1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: 20/2012)

22/2013 (III. 22) EMMI rendelete egyes koznevelési tdrgytl miniszteri rendeletek
modositasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az <érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak
kiadasarol

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

2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

368/2011 kormanyrendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti, beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl, 3/2002. OM rendelet

A 2012.évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

16/2013 (11.28) EMMI rendelete a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014 (III. 12.) EMMI
rendelet 277/1997 (XI1.22) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésen résztvevOk juttatasairol és
kedvezményeirdl

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol



A szervezeti és milkodési szabalyzat hatalya

Személyi hatdlya kiterjed az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban és megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottakra és valamennyi tanulora.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a
nevelOtestiilet fogadja el, az SZMK jovahagyasa €s a didkonkorményzat véleményezési

jogéanak gyakorldsa mellett.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg

hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.

AZ INTEZMENY ALAPADATAI

A koznevelési intézmény neve, feladatellatasi helye:

Hivatalos neve: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola
Roviditett neve: P.M.B.Alt.Isk.

Feladatellatasi helye

Székhelye: 8640 Fonydd, Fo utca 8.

Alapito és a fenntarto neve, székhelye:

Alapitd szerv neve: Emberi Erdéforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.
Fenntart6 neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 8600 Siofok, Szépvolgyi ut 2.



Tipusa:

OM azonosito:

Jogallasa:

Alapfeladata:

Ko6znevelési alapfeladatok:

Egyéb koznevelési foglalkozas:

Az iskola maximalis 1étszama:

Iskolai konyvtar ellatasanak modja:

Specialis jellemzok:

Egyéb:

altalanos iskola

034007

Onallo6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti

egységként miikodo koznevelési intézmény.

Nappali rendszert iskolai oktatas.

Alsé tagozat, felso tagozat.

Sajatos nevelési igényll tanulok integralt
nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok,

autizmus spektrumzavar.

Napkoziotthonos ellatés, tanuldszoba.

560 £6

sajat szervezeti egységgel

uszasoktatas sportlétesitménnyel megallapodas
alapjan

idegen nyelv oktatasa 1-3 évfolyamon

nyelvi csoportbontas

néptancoktatas



A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat

joga

8640 Fonyod, F6 utca 8.

Helyrajzi szama: 6722

Hasznos alaptertilete: 3912 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



AZ INTEZMENY SZERVEZTEI FELEPITESE,

VEZETESE
Intézményi szervezeti abra
Intézmeényvezeto
intézményvezetd- egyéb munkakorben
helyettesek

foglalkoztatottak

munkakozosség-vezetok

pedagogusok



Az intézmény ¢é1én a Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola vezet6je all.

Az altalanos iskolaban az intézményvezetd munkajat az intézményvezet6- helyettesek segitik.
Az altalanos iskoldban egy alsos és harom felsds munkakozdsség-vezetd koordinalja a
munkako6zosségek munkajat.

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet
érvényesitjilkk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis
¢s gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, korilmények ¢és igények

figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti felépitésiinket.

Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd munkdjat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét) az intézményvezetd- helyettesek és egyéb vezetdk segitik.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézmény vezetdje
e az altalanos intézményvezetd- helyettes
e intézményvezeto- helyettes

e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tanacs képviseldivel, a sziilé6i munkakozosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal val6 kapcsolattartés
az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a diakonkorméanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.



Az intézmény cégszerli aldirdsa az aktualis aldirdsi cimpéldany szerint az intézmény

pecsétjével érvényes.

Az intézmény vezetoje

Az intézményvezetd megbizatisa a koznevelési torvényben megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik.
Az intézményvezetd felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett a
kinevezést, felmentést kivéve.
Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
Felelés az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai
programjat, képviseli az intézményt. Felel a pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet
vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséeért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.
Felel a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
Egylittmiikodik az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
diakonkormanyzattal, a sziiléi szervezetekkel.
Felel a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus etika normainak betartdsaért és
betartatasaért.

Az intézményvezetOt tdvollétében az altalanos intézményvezetd- helyettes helyettesiti.

A vezeto helyettesek

A vezetd helyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan, az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa mellett végzik.



Altalanos intézményvezets- helyettes

Az altalanos intézményvezet6- helyettest az intézményvezetd bizza meg. A toérvényben
meghatarozott fels6fokti végzettséggel ¢és szakképzettséggel, valamint legalabb o6t év
pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezé személy. Kozvetleniil iranyitja az
also tagozatot, az alsds napkdzit, a fejlesztd pedagogust és a gydgypedagdgust. Koordinalja a
logopédus, a pszichologus és a hitoktatok munkdjat. Felelds a DIFER-mérés elvégzéséért és
az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasért. Kapcsolatot tart a tankeriilet illetékeseivel, a
sziilokkel, az 6vodaval, a zeneiskolaval, a pedagodgiai szaktanacsadokkal, az egységes
pedagbgiai szakszolgalattal, a tanulasi képességet vizsgald szakértéi bizottsaggal, a
kozmivelddési intézményekkel, tovabba mindazokkal, akikkel munkakori feladatai
indokoljak. Szervezi és iranyitja az elsd osztidlyosok beiratdsat, a taneszkoz-ellatassal
kapcsolatos feladatokat és az also és felsd tagozat tankonyvellatassal kapcsolatos teendoit a
tankonyvfelel6s bevonasaval. Folyamatosan ellatja a KRETA és KIR rendszer feliigyeletét.

Az intézményvezetot tavollétében helyettesiti, az aldirdsi cimpéldany szerinti aldirasi joggal.

Intézményvezeto- helyettes

Az intézményvezetd- helyettest az intézményvezetd bizza meg. Munkdjat munkakori
leirasa, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
Kozvetleniil irdnyitja a felsd tagozatot, a felsds napkozit, illetve a tanuldszobat. Kapcsolatot
tart a tankeriilet illetékesével, a hitoktatokkal, a sziilokkel, az iskoldkkal, a pedagodgiai
szaktanacsadokkal, tovabba mindazokkal, akikkel a munkakori feladatai indokoljak. Szervezi
¢és iranyitja a tanoran kiviili foglalkozasok vitelét, a tovabbtanulassal és a palyavalasztassal
kapcsolatos feladatok ellatasat. Megszervezi a magantanulok vizsgait. Kapcsolatot tart a
kozépfoku oktatasi intézményekkel.
Szervezi és koordindlja a felsd tagozat orszagos méréseit. Ellendrzi az elektronikus és
papiralapti dokumentumok, naplok naprakész vezetését. Rogziti az eldirt jelentéseket
(statisztika, lemorzsolodas, Netfit, Kompetencia, beszamolok, stb). Elvégzi az el6irt
elemzéseket, azokat megosztja a tantestiilettel. Naprakészen vezeti a KRETA rendszert.

Felel6s a tantargyfelosztasért, az 6rarendért.
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Az intézmény konzultativ testiilete

Véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az
intézményvezetd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja. Az intézmény vezetdségén kiviil
tagjai: a szakmai munkakozosségek vezet6i, a diaksag pedagogusvezetdje, a Kozalkalmazotti
Tanacs elndke, az Intézményi Tanacs elndke, a szakszervezet vezetdje, a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés. A vezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti
egységek mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol,

valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a szlikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezet6i

értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddén beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezet6 helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén altalanos helyettese helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes

vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.
A vezet6 helyettesek helyettesitése

Az altalanos intézményvezet6- helyettest az intézményvezet6- helyettes, 6t pedig az

osztalyfénoki munkakdzdsség-vezetd beosztasut munkatarsa helyettesiti tavolléte esetén.
Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.
A kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az

intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes alairasaval és az
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intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket az
intézmény vezetdje irhatja ala. Munkakoriikbe tartozo ligyekben az intézményvezetd-

helyettesek is alairhatjdk a kimend leveleket.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja az SZMSZ

szerint helyettesitd magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozo

SZerve.
2. A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja.

3. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Pedagdgiai Program és mddositasanak elfogadasa;

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

- anevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

- a nevelési - oktatasi intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa;

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

- ahdazirend elfogadasa;

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

- a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozo vizsgara
bocsatasa,;

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitéasa;

- ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

4. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni az alabbi esetekben:
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- a nevelési - oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben;

- atantargyfelosztas elfogadasa elott;

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

- valamint az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa elott.

5. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni kdteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és
modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

6. A tobb tanéven keresztiill miikodé allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti.
Az allandd Dbizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység
Osszehangolasara, iranyitasara vezetot valasztanak.

7. Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- kettd alkalommal (8szi, tavaszi) nevelési értekezlet,

alkalmankénti tanari értekezlet.

9. Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a vagy az intézmény
intézményvezetd vagy az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelbtestiileti
értekezlet hivhato Ossze az intézmény lényeges problémainak megolddsara. A nevel6testiilet
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrél. A neveldtestiilet dontései €s hatarozatai
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

10. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a

szervezeti és mukodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeru
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szotobbséggel hozza.

11. A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A neveldok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendérzéséhez.

2. Az intézményben az alabbi szakmai munkak6z6sségek miikodnek:

- osztalyfénoki és human szakmai munkak6zosség tagjai az 5-8.osztalyok
osztalyfonodkei €s a magyar irodalmat, nyelvtant, torténelmet és nyelveket
tanit6 pedagogusok

- informatika ¢és készségtargyak (technika, testnevelés, rajz, énck,
konyvtaros pedagogus) szakmai munkakozosség

- természettudomanyos munkakozosség: matematika, fizika, kémia,
biologia, foldrajz, természetismeret tantargyakat tanitok k6zossége

- also tagozatos munkakdzosség

3. A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

- az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6- és oktatd munkajanak
segitése, tervezése, szervezése, értekelése és ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzeésének szervezése, segitése,

- a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatdé oOrak
szervezésével, szakmai-mddszertani kiadvanyok ¢és a tanitdshoz
hasznalhat6 eszk6z0k kozreadasaval,

- a palyakezdé pedagdégusok munkajanak segitése patronalé neveld

(mentor) kijeldlésével,
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- amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa,
- amunkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa,
- a munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések

elkészitése.
5. A szakmai munkak6z0sség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség

vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn évente az intézményvezetd bizza

meg.

7. A munkakozosség-vezetdket a jogszabaly alapjan potlék és orakedvezmény illeti meg.

A MUKODES RENDJE

A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérél az emberi eréforrdsok minisztere évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, €s rogziti munkatervében az érintett kozosségek

véleményének figyelembevételével.

2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,
- az intézményi rendezvények ¢€s tinnepségek modjat €s idépontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
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- a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti, helyi; alap) rendjét,
- a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat,

- a bemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

- a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

- a sziil6i értekezletek idOpontjait, a Sziilok Férumanak datumait,

- a kitiintetések felterjesztésének hataridejét,

- a foglalkozasszervezésekkel kapcsolatos teendOk rendjét és hataridejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (Hazirend) ¢és a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a

tanulokkal, az els0 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

3. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon: 7 o6ratdl 18 oraig tart

nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8 oratol 16.30 oraig tart.
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A szokasos nyitvatartasi rendrél valo eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani! Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart

nyitva.

A tanitasi napok rendje

rer e r

Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban

levd orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tanteremben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak idétartama) 08.00-t61 14.15-ig

tart.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

ryr e 1

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezeto €s a vezetd helyettesek tehetnek. A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkozo

szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2. Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 10 perc, a 2. d6ra utani 20 perc, az 6todik és hatodik

6ra utan 5 perc a Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében- a tantermekben szelldztetni
kell. Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezeési 1don kiviil a tanulok egészségiik érdekében -

lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!
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Benntartozkodni csak tandri/tanitdi engedéllyel, orvosi javaslatra vagy irasos sziiloi

kérelemre, indokolt esetben lehet.

Az étkezést lehetOség szerint 11.30 és 14.45 o6ra kozott kell lebonyolitani. Dupla 6rdk az
igazgatosag engedélyével - az 6rakozi sziinet eltoldsaval - kivételes esetben tarthatok, de a

pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a masodik 6ra utan a csengetésig.

3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend
szerinti kotelezO tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
vagy a foglalkozast tartd6 pedagogus feliigyel. Az Orakodzi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitdsi 1d6 eldtt és utdn a tanulok feliigyeletét az iligyeleti rend szerint

beosztott ligyeletes pedagdgusok és didkok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott intézményvezetd- helyettes a felelds. Az iigyeletre
beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatdsaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az

iigyeleti rend tartalmazza.

Tanuloi tigyeleti rendszer segiti az tligyeletes pedagdgusok munkdjat, melynek szabélyai a

Hazirendben talalhatok.
Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani idészakokra:
e reggel 7-t6l 8 oraig,
e napkozben 11.50 oratol 16,30-ig pedagdgus ligyel a tanulokra.
Az ebédeltetés alatt az étteremben neveldi ligyelet miikodik.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi koziil legalabb a torvény szabta minimalis csoportlétszam szamdra igénylik a
sziilok. Az intézményi felligyelet egyéb szabdlyait az ligyeleti rend tartalmazza.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkarnal torténik 8 és 15,30 o6ra kozott. Azokat a

latogatokat, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, a portaszolgalat engedi be, az
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érintett dolgozdval valod egyeztetés utan, indokolt esetben. Az épiiletbe belépd latogatokat a
portaszolgalat az iroddhoz, illetve a keresett dolgoz6 altal megjeldlt helyre kiséri.

A nyitvatartas kezdetétdl a vezetd jogosult és koteles az intézmény miikddési korében
sziikségessé valo, halaszthatatlan intézkedések megtételére. Tavollét esetén az iigyeletes

¢s a foglalkozast tartd nevel0 felelds a hazirend betartasaért, betartatdsaért.

Az intézmény munkarendje

A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei heti beosztas alapjan latjak
el az ligyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt. Tanitasi
napokon az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egy 6 az iskolaban tartozkodik 7,30-16

ora kozott.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kodzalkalmazottak
munkakori leirdsait az intézményvezetd késziti el és hagyja jova. Minden kdzalkalmazottnak
¢és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalinos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat.

A vezetd helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidé ¢és pihen6id6
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a

kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kodzoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-

oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje kotelez6 orakbol, valamint a
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neveld - oktatd munkédval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagogiai vezetd
helyettesek allapitjdk meg - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok)
elcserélését a vezetd helyettes engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdés elott 15
perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellatdé pedagogusnak az
tigyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elozetesen jelentenie Kkell, hogy
feladatainak ellatdsarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint -
szakszeriien kell helyettesiteni.

A szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobajaban kell tartani,
illetve a helyettesitést vezeté pedagdgusnak tijékozddnia kell, hogy a tantervi anyagban az
adott osztaly hol tart. A rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsd
tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell az intézményvezetd helyettesének.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd Oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) oOrdk
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja, a vezetd

helyettesek és a szakmai munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévdk
helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg. Az egyes alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koézoktatasi intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tivolmaradasukrol értesiteni kell az intézményvezetdt vagy a

helyettesét.
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A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi é€letének részletes szabalyozasat a Hazirend hatirozza
meg.

A Hazirend szabalyait a nevel6testiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Héazirend betartdsa az intézmény

valamennyi tanuldjara €és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

A tanéran Kkiviili foglalkozasok

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
szlikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok
tartdsdt a tanuldk kozossége, a sziiléi szervezetek, az iskolaszék, tovabbd a szakmai
munkakozdsségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsO tanitasi hetében hirdeti
meg, ¢és a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden legkésébb szeptember 15-ig valaszthatnak. A
foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni, amit a sziild alairdsaval hagy jova.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétele esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét ¢és iddtartamat az intézményvezetd-

helyettesek rogzitik az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egylitt.

A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok
Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk napkozi otthoni és

tanuloszobai ellatasat. A jelentkezést sziiloi alairassal irasban kell jelezni.

Napkozi otthon az 1-4. évfolyamon miikddik. Az utolsé tanitasi ora végétdl kezdddik és 16.30

ordig tart. A napkdozis csoportok indokolt esetben dsszevonhatok.

Tanuloszoba szervezése az 5-8. évfolyamon torténik, tanitasi napokon 14-16 6rdig az erre a
célra kijeldlt tantermekben. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a

tanulokat az 6nallo tanulasi modszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban.
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Szakkorok

A kiilonbozé szakkoroket a magasabb szintii  képzés igényével a tanulok
érdeklodésétol fliggden inditja az iskola. A szakkorbe jelentkezés Onkéntes, azonban a
jelentkezés utan a foglalkozasokon valdo részvétel kotelezd. A szakkoroket vezetd
pedagbdgusokat az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom
¢s szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése
biztositja. Az iskola természettudomanyi, tdrsadalomtudomanyi, miivészeti, technikai és sport
szakkoroket hirdet. A tanuldk és a sziilok 0j szakkorok szervezését is kezdeményezhetik. A

jelentkezési hatariddt a tanév rendjében az intézményvezetd hatdrozza meg.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként mikodhet a tantargyfelosztasban
meghatarozott iddkeretben. Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsaghh tanulok zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk
létrehozasa. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott kdrusvezetd tanar. Az énekkar kiilsé
fellépéseit az intézményvezetd engedélyezi.
Az énekkar szorgalmi iddszak alatt az oOrarendben rogzitett iddszakban milkodik. Az

énekkarosokat az énektandr valasztja ki a jelentkezés utan. A jelentkezés egész tanévre szol.

Sportkorok és a mindennapi testedzés formai

A mindennapos testnevelés orak mellett a mozgas és a sport megszerettetésére
sportkori foglalkozasokat (atlétika, Giszas, floorball, labdartgas) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok.
Iskolank lehetséget nyujt tanuldinknak a kiilonbozé sportagi (kézilabda, karate, joga,
labdartigas) foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre, amelyet az egyesiileti edzdk
tartanak.
A tanulok jelentkezése Onkéntes. A felvétel utan a szakkordkon vald részvétel kotelezd, a
tomegsporton Onkéntes. A sportkorok munkajahoz a feltételeket az iskola biztositja.
Az iskolai didksportkdr munkéjat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

A délutani tomegsport-foglalkozasokra az iskola az 6szi és a tavaszi idszakban a két
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sportpalyat, a tornatermet és a kondicionald termet, a téli id0szakban a tornatermet és a
kondicionalé termet biztositja, ahol a testneveld tanar feliigyelete mellett a délutani
foglalkozasi rend szerint a testedzés a tanulok szamdra biztositott. A tomegsport-

foglalkozasok pontos idejét tanévenként hatarozzuk meg.

Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
val6 felzarkoztatéds, a hosszabb hidnyzas miatti elmaradasok potlasanak segitése. Ha a tanulo
felzarkoztatasra szorul, akkor azt megtervezni a sziilokkel kozosen kell. A korrepetalast az
igazgato altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetalas orarendbe illesztett idépontban az
osztalyfonok, illetve a szaktanar javaslatara kotelezo jelleggel torténik. A beosztas a

tantargyfelosztas és az orarend alapjan torténik.

Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.
Tanul6ink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkako6zdsségek hatarozzak meg, €s feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd
helyettes iranyitja. Az intézményvezeté gondoskodik arrol, hogy a versenyeken eredményesen

szerepld tanulokat az iskolakdzdsség megismerje.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja - a
pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank ¢és a hatdron tuli magyar
telepiilések, vidékek tdjainak és kulturalis Orokségének megismertetése €s az osztalyok
kozosségi életének fejlesztése.
A kirandulédsok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon vagy tanitasi
sziinetben szervezheték. Az osztalykirandulast az intézményvezet- helyettesekkel kell
egyeztetni.
A sziil6i értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési
kérdéseit és a koltségkimeld megoldasokat. A kirandulas varhatd koltségeirdl a sziiloket az
ellendrz6 utjan kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek

véllalasardl. A tanulok tanulmanyi kirandulasanak koltségeit az iskola nem vallalja.
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A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A Kiilfoldi utazasok

A tanitdsi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitdsi napndl hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény — az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni
utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az
utazas el6tt legalabb egy honappal az intézményvezetdnek irdsban nyujtja be. A csoportos
utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a varhatd

koltségeket.

Kulturalis intézmények iskola altal szervezett latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitasi id6n kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek vagy Kkisebb
tanulocsoportok szamara. Tanitasi idében torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye

sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkordk stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egy¢éb jellegii rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe

kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot.

Az iskolai konyvtar mukodési rendje

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorak és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa. A konyvtar gylijteményének gyarapitasa a neveldk és a szakmai munkakozdsségek

javaslata alapjan a gytlijtokori szabalyzatban foglaltak szerint torténik. A konyvtar
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mukodtetéséért a konyvtaros tanar a felelds. Részletes feladatait munkakori leirasa
tartalmazza. A konyvtar SZMSZ-ét és nyitvatartasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai konyvtarba beiratkozott iskolai dolgozok és tanulok
vehetik igénybe. Az elsés évfolyam tanuldi az iskolai beiratkozas utan a konyvtar tagjai is
lesznek. A fels6bb évesek konyvtari tagsaga tanév végén automatikusan meghosszabbodik
egy évvel. Az iskolabol valo tavozas eldtt — mind a tanuldknak, mind a dolgozoknak —
kotelezo a konyvtarbol kolesonzott dokumentumokat visszavinni. A kikolesonzott
dokumentumokra mindenki koteles vigyazni, azok allapotat megovni. A konyvtarhasznalo
(kiskoru tanulé esetén a tanul6 sziil6je) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd.
A konyvtar dokumentumait 2 hét idOtartamra lehet kikolesondzni. A kolcsonzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithatd. A tanév végén a tanulodk altal kikolesonzott minden kdnyvet
a konyvtarba vissza kell hozni.
Szolgaltatasai

- tajekoztatas a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

- tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

- akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,

- t4jékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése

- atankonyvallomany gondozasa

Az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:
- kézikonyvek, folyodiratok,
- szamitdgeépes szoftverek,

- muzealis értéki dokumentumok.

A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett
tanorai és tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, az igényelt szolgaltatasok korét a
tanév elején a tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, a kdnyvtaros-tanarral

egyeztetniiik kell.
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A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az épiilet egészére vonatkozé szabalyok

Az ¢épiilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az épiileten lobogod elhelyezésére az intézményvezetd adhat utasitast, melynek
kihelyezése a karbantart6 feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddé minden személy
koteles:

- a k6z0sségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

- az energiaval ¢€s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az épiilet fObejaratanadl portai
szolgalat miikodik.
Vagyonvédelmi okokbol és a tanulok testi épségének védelme érdekében zarva kell tartani
nyitvatartasi 1d0 alatt is az {resen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat,
tornatermi 61t6zoket és egyéb helyiségeket.
A portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon 4t ne juthassanak az intézmény tertiletére.
Az osztalytermeket a pedagogusok kotelesek nyitni €s zarni. A szaktantermek ajtajat a tanitasi
orat tartd szaktanar nyitja €s zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6 utdn a takarito, az épiilet
nyitvatartasi ideje utdn a portds ellendrzi, akinek feladata az elektromos berendezések

aramtalanitasa is.
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A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
modon haszndlhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézmény vezetdségétol kell

kérnie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

A tanulék helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben ¢és
azutan is csak pedagogusi, felnott feliigyelettel hasznalhatjak. A tantermekben a tanuldk csak
a terembeosztdsban feltiintetett id6ben tartdzkodhatnak, kizardlag a tanitok, tandrok
jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatod tanuldk a szaktandr tudtdval egyéb engedélyezett
idopontban is lehetnek a szaktanteremben. A tanitdsi id0 utan tanuld csak szervezett
foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartézkodhat az iskoldban — a hézirend

betartasaval, felnétt feliigyelettel.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros, pedagogus, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata (oktatastechnikai
eszk6zok, elektromos berendezések stb.) csak az intézményvezetd engedélyével, a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha a kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi
felelosségérdl elismervény kell alairnia. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd

alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

Karbantartas és kartérités

Az intézményvezetd- helyettesek felelések a tantermek, szaktantermek, el6adok,
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laboratoriumok, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az
azokban elhelyezett eszk6zok karbantartdsaért.

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a terem felelése koteles az intézményvezeto- helyettesek
tudomasara hozni. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni.

A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az
intézményvezetd a kar felmérése utan az osztalyfonok kdzremiikodésével értesiti a sziilot a

kar mértékérdl, a kartérités modjarol és mértékérol.

A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az tigyeletes portas kellO tajékoztatdsa utan 1éphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben

tartdzkodas varhato idGtartamat.

Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €és bovitése, valamint az intézmény
O hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a

fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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Unnepeink

Intézményi szintii

- januar 22.

- februar 25.

- marcius 15.

- aprilis 11.

- aprilis 16.

- junius 4.
- oktober 6.
- oktober 23.

Osztalykozosségek szintjén

- Aprilis 22.

- M4jus elsd vasarnapja

- Méjus 10.

- November 1.

Magyar kultara napja

A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja
Az 1848-49-es magyar forradalom ¢€s szabadsagharc
unnepe

Koltészet napja

A holokauszt aldozatainak emléknapja

A nemzeti Osszetartozas napja

Az aradi vértanik emléknapja

Emlékezés az 1956-0s forradalom és szabadsagharcra

Fo6ld napja
Anyék napja
Madarak és fak napja

Mindenszentek

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Tanévnyito

Az 6todikesek avatasa
Mikulés

Karacsony

Farsang

Gyermeknap

Koszorucska - tanciskola zarasa

Diszké
Forditott nap
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- Pedagogusnap
- A nyolcadik osztalyosok bucstzasa az intézmény dolgoz6itol
- Ballagés

- Tanévzard

Tanulmanyi versenyek

Kémia Hevesy Gyorgy

Curie emlékverseny

Magyar Jozsef Attila szavaloverseny

Simonyi Zsigmond Karpat-medencei helyesirasi verseny

Kazinczy szép beszéd verseny

Gamas-nyelvhelyességi verseny

Savolyi helyesirasi paros verseny

Alsos Nyelvhelyességi

Sz¢épiras

Vers- és prozamondo

Orszagos mezei futd

Fodor Andras rajz- és szépird

Orszégos atlétika

Matematika Bolyai Janos

Varga Tamas

Kalmar Laszlo

Zrinyi llona

Alapmiiveleti
Fizika Oveges Jozsef
Foldrajz Teleki Pal
Természetismeret Kaan Karoly természet- és kornyezetismereti verseny
Biologia Hermann Otto6
Biologia Orszagos Elsdsegély-ismereti Verseny
Torténelem Orszagos torténelem tanulmanyi verseny

Dr. Gal Jozsef megyei honismereti verseny
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Szent Laszl6 és kora miveltségi vetélkedd

Torténelem csapatverseny- Somogyvar

Honismereti verseny- Marcali

Német

Kommunikécios verseny 7-8,

Szovegértés 5-6.

Technika

Felsos technika verseny

Angol

Szovegértés

Komplex nyelvi

Enek

Népdaléneklési verseny

Konyvtar

Bod Péter konyvtarhasznalati verseny

Sport

Diakolimpiai versenyek

Unihoki

Atlétika, Futball, Futsal,

Triatlon, Duatlon, Uszas

Meghirdetett sportprogramok (Pl. Bozsik program)

Egyéb

Kozlekedési verseny

DUE média verseny

SNI szépird

K&H Bank altal hirdetett ,,Ez kész-pénz” verseny

Egyéb, helyi rendezvények, versenyek

- szavaldverseny

- népmesemondo verseny

- Iskolai egészség-és blinmegel6zési nap

- Fonyod vetélkedd

- ,,Szecskaavatd”, 5. osztalyosok vetélkeddje

- Forditott nap -Szamhabort

Hagyomanyos taborok

- erdei iskola

- sitabor

- kerékpartura a Balaton koriil
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Az intézmény hagyomanyos csereutazasai
- Borszék altalanos iskoldjaval
- Leipheim altalanos iskoldjaval
- Mette-1 altalanos iskolaval

- Krotoszyn II. Janos Pal altalanos iskola

A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

1. Intézményiink jelképei

Az intézmény cimerének szimbdlumai és a cimer leirasa, az intézmény jelvényének
szimbodlumai és a jelvény leirasa:

Az intézmény jelvénye: Arany keretben csticsaval lefelé forditott 6tszdg, beliil a Balaton vize

az aranyhiddal, hattérben a két fonyodi heggyel.

Az intézmény zaszlojanak leirsa:

A nemzeti zaszl6 egyik oldalan az allami cimerrel, masik oldalan az iskola nevével.

Az intézmény plakettje: Kor alakd, 6,6 cm atmérdjii bronzérem. Egyik oldalan az iskola
jelvénye egy nyitott konyvben, masik oldalan Magyar Balint a lova eldtt, karddal a kezében,

hattérben a Badacsony.

2. A kotelezo viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinneplé ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi egyenruha linyok részére
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Sotét alj vagy nadrag, fehér bliz, alkalomhoz ill6 cipd.
Unnepi egyenruha fiiuk részére

Sotét nadrag, fehér ing, alkalomhoz ill6 cipd.

3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagogusok ¢€s a tanulok szdmara - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a

pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd az alakalomhoz ill6 6ltézEkben.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI,
KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

A belso kapcsolattartas rendje

A) Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban

allo minden személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
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elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1

6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a

valasztott kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai

Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi ilések, intézményi
gyllések stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A Dbels6 kapcsolattartds 4altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz8konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd

szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.
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B) A tanuléi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré €s toObbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az  osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben
meghatarozott, az osztalykozosség ¢lén pedagdgus vezetOként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az intézményvezetd- helyettesek és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult - az
osztalykdzosségben tapasztalt problémék megoldasara - az osztalyban tanitdé pedagdgusok
osztalyértekezletét Osszehivni. Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség
didkjai azokon a tanitdsi 6rdkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanulolétszam (idegen nyelvi ordk). A tanulocsoportok bontdsit a tantargy sajatos jellege
vagy a tanrend szervezése indokolja.

2. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢és a  didkkorok a tanulok  érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hoznak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét
érintd tigyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva
van. A didkonkormanyzat a szervezeti €s miikodési rendje szerint milkodik. Az
osztalyk6zosségek a  didkonkormanyzat legkisebb egységei, 3. ¢évfolyamtol az
osztalykozosség kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A
tanulokozosségek ily modon onmaguk diakképviseletérdl dontenek. Az intézmény teljes
tanulokdzosségének érdekképviseletét a valasztott DOK latja el. A DOK tagjai alkotjak a

diakonkormanyzat vezetdségeét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat az osztalykdzosség.

A didkonkorményzatba az alsé tagozat 3. és 4. osztalyabol és minden felsé tagozatos

osztalybol két f6 képviseldt delegalnak a tanulok.

A DOK elkésziti a miikddési szabalyzatat, a felsés szabadidés programot, melyet a
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neveldtestiilet hagy jova.
A DOK munkajat segitd tanart a kiildttek javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

A DOK-6t a neveldtestiileti értekezleteken a segitd tanar képviseli. Az értekezletre

a diakképviseld is meghivhato.

A jogorvoslati teendoket a Hazirend tartalmazza.

A didkonkormanyzat jogai
A didkonkormanyzat véleményezési ¢s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezdkben:
- az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor, a
Hézirend elfogadasakor és modositasakor,
- a tanulokat érint6 pénzeszkozok felhasznalasakor,
A diakonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:
- sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara,
- a miikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsara,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére, vezetdinek, munkatarsainak

megbizasara.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idében ¢és helyen biztositja a didkonkorméanyzat
zavartalan milkodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint

téritésmentesen veheti igénybe.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
A didkonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki - a
diakdnkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a DOK képviseletében.
A didkonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatosan

kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.
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A DOK megbizottja képviseli a tanulok kdzosségét az iskola vezetdségi, a nevelbtestiileti,
valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainal.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét. Az intézményvezetd heti fogadodrajanak iddpontja tanévenként
valtozik. Az adott tanév intézményvezetéi fogaddorajat az intézmény munkaterve
tartalmazza. Az iddpont kozzététele az osztalyfonokok feladata. A tanulok tajékoztatdsa az

emlitetteken kiviil torténhet iskolaradion, képujsagon ¢€s iskolai ujsagon keresztiil.

A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgytilés a legmagasabb tdjékoztatdo foruma. A
didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgytlés az intézményvezetd altal, illetve a diakonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 0Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal Kkell
didkkozgytllést tartani, amelyen az iskola tanuldi vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan -
a diakok kiildottei vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés rendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytilésen az iskola vezetdje és a didkdnkormanyzati vezeték beszamolnak az el6zd
didkkozgytilés ota eltelt iddszak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire az intézményvezetonek 30
napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgyiilés is Osszehivhatd, ha ezt a

didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola vezetdje kezdeményezi.

C) A sziilok és a sziil6i kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (k6zosséget) hoznak 1étre. A sziiléi szervezet dont
sajat szervezeti €s milkddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl. Az intézményben miikddik a Sziiléi Munkak6zosség,

amely képviseleti uton valasztott sziiléi szervezet. A Sziil6i Munkakozosséget a tanulok
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szlileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg, ezért ez a sziiléi szervezet jogosult eljarni
valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd iigyekben. Az iskolai

szll6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a szilildi szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

A szilil6i munkak6zosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban,
tanévenként legalabb egyszer Osszehivja. Tajékoztatdst ad az intézmény munkajarol és
feladatair6l, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Munkako6zosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kozoktatdsi torvénynek megfeleléen - a tanuldkrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajekoztatasanak modja a sziiloi értekezlet, az egyéni tjekoztatds a fogaddorakon

torténik.

A sziil6i értekezlet rendje

Az osztalyok sziild1 kozOssége szdmara az intézmény tanévenként két, a munkatervben
rogzitett idépontt, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezetd) vezetésével.
A tanév eleji sziildi értekezleten a sziilok értesiilhetnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjdk az osztadlyban (csoportban) oktatdo-neveld 0j pedagdgusokat is. A félévi sziiloi
értekezlet fo feladata az elsd félévi tanulmanyi munka értékelése, a masodik félév tanulmanyi
¢s kozosségi feladatainak ismertetése. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az
intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben

felmertil6 problémak megoldésara.

A sziiloi fogadoorak rendje
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Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szamara.
Az iskola pedagégusai heti egy alkalommal orarendjiikben rogzitett fogadoorat tartanak,
melynek idopontjat a tanulok tdjékoztatojan keresztiil ismertetik a sziilokkel. A
tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban hivija be
fogadodrara. Ha a gondviseld6 a fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke

pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellenérzd) fiizetekben. Irasban értesitjik a tanuld sziileit
gyermekik magatartdsarol, szorgalmaro6l, tanulmanyi elOmenetelérdl. Tajékoztatjuk a
szliloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktudlis informaciokrol
is.
A pedagbdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozdé minden értékeld érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az elektronikus naploban, ellendrzében és osztalynapldban is feltiintetni: a szobeli
feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztdsa napjan.
Az osztalyfonok havonta ellendrzi az elektronikus naplo, osztalynaplo és a tdjékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztatd fiizetben hianyzo érdemjegyeket.
Az osztalyozo6 értekezlet eldtt legalabb egy honappal (vagy ennél rovidebb idon beliil, ha a
tanul6 teljesitményének visszaesése indokolja) az osztalyfondk a tajékoztatd flizetben jelzi a

sziildknek, hogy a tanul6 adott tantargybol (tantargyakbol) bukasra all.

D) Intézményi Tanacs

Az intézményben a neveld és oktatdé munka segitésére az intézmény miikodésében
érdekelt szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasara iskolaszék miikodik, melybe a
szilok, a nevelGtestiilet és a didkonkorményzat azonos szamu képvisel6t kiildhet. Az
iskolaszék maga allapitja meg miikddésének rendjét, munkaprogramjat és megvalasztja
tisztségviseldit. Az iskolaszéket az elndk képviseli.

Az iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész

mitkodésével kapcsolatban, kiilondsen a pedagogiai program elfogadasa, a vezetd személye és

39



az intézmény irdnyitasa vonatkozasdban. Kezdeményezheti a pedagdgiai program
modositasat.

Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol a Szervezeti és miikodési szabalyzat, a Hazirend, a
Pedagodgiai program elfogadasakor, valamint a vallalkozas alapjan foly6 oktatas feltételeinek

meghatarozasakor.

A kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd €és az intézményi tanacs elndke az egyiittmiikddés tartalmat és
formajat tanévenként az intézményi munkaterv és az intézményi tanacs munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjadk meg. A kapcsolattartas a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.
Az intézmény az intézményi tanacs miikodését tamogatja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
helyiségek ¢és berendezések - eldzetes egyeztetés utan valod - rendelkezésre bocsatasaval. Az
intézményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatja az intézményi tanacsot az intézmény miikodésérdl. Az intézményi tanacs elndke
tanévenként egy alkalommal té4jékoztatja sajat miikodésérél ¢és munkaprogramjarol a

neveldtestiiletet.

A Kiils6 kapcsolattartas rendje

Az iskolan kiviili kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében €s egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. A helyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint, a nevelk a vezetdi megbizas alapjan tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.
A vezetOk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseloi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:
- k6z0s értekezlet tartasa,

- szakmai eléadasokon €s megbeszéléseken valo részvétel,
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- modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
- k6z06s linnepélyek rendezése,
- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Az 6voda és az iskola kapcsolata

Kiemelten fontosnak tartjuk az 6vodaval valod egyiittmlikodést, nevelési elveink
Osszehangolasat. Beiskoldzasi terveinkrdl tdjékoztatjuk az dvodasokat és sziileiket, valamint
az ovonoket. Szorgalmazzuk az intézménylatogatast, 6rak megtekintését, a hospitalasokat, az
6vodasok nyomon kovetését, a gyermek fejlddésével kapcsolatos mérések eredményeinek
megbeszElését.
Az egylttmiikddés szinterei: az ovondk latogatdsa az 1. osztalyokban, beiskoldzasi sziiloi
forum az 6vodaban, az Ovodasok latogatdsa az 1. osztadlyokban, kozos sportprogramok

szervezése, kozos kulturalis program, a leendd els6sok ismerkedése az iskolaval.

Kozépiskolak és az iskola kapcsolata

Minden tovabbtanuld didk szdmdara fontos, hogy képességeihez és elképzeléseihez
mérten a lehetd legjobb kozépiskoldban folytassa tanulmanyait. Ennek kivalasztasdban fontos
szerepe van az osztalyfonoknek, akinek tanicsat a sziilok szinte minden esetben kikérik.
Tehat iskolanknak segitséget kell nytjtania, hogy a sziilok a legszélesebb korii tajékoztatast
megkapjak a lehetdségekrdl. Sziiloi értekezletekre és osztalyfonoki ordkra meghivjuk a
kozépiskoldk vezetdit, akik bemutatjdk intézményiiket. Tanuldink részt vesznek a

kozépiskolak altal szervezett nyilt napokon.

Az egyhaz és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma: Az iskolanak folyamatos és korrekt kapcsolatrendszert kell
kialakitania a telepiiléseken miikodé egyhazakkal és vezetdikkel, kiilonos tekintettel a hit- és
erkolcstanoktatasra. Célunk, hogy iskolank minden wvalldsos tanuldja hitoktatdsban
részesiiljon, ezaltal személyiségiik és hitéleti meggydzddésiik erdsodjék, gazdagodjék. A

hitoktatokat, mint pedagogus kollégakat, partnernek ¢és segitonek tekintjiik nevelési
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feladataink megoldasadban. A hitoktatokat meghivjuk iskoldnk rendezvényeire, azt varjuk,
hogy aktivan vegyenek részt az intézmény €letében.

Alkalmazasi teriilete: Az intézmény valamennyi tandra, kiemelten az osztalyfonokok,
hitoktatok, az iskola vezetdje, didkok. A hitoktatok részvétele az iskolai hit-és erkdlcstan

oktatasban.

A gyermekjoléti szolgalatok és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma: A nevel6-oktaté munka folyamataban az intézmény a gyermekjoléti
szolgalatokkal folyamatos kapcsolat kialakitasara torekszik. Minden gyermeknek joga, hogy a
képességeihez mért legjobb oktatasban részesiiljon, figyelemmel kisérjék fejlodését,
kornyezetét. Ezért fontos, hogy mindkét fél a kolcsonds egyiittmiikodésre, rendszeres
informaciocserére torekedjen.

Alkalmazasi teriilete: az intézmény valamennyi tandra, osztalyfonokok, fejlesztd

pedagogusok, gyogypedagogusok, gyermek- és ifjisagvédelmi felel6sok, minden diak.

Kulturalis intézmények és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma: A telepiilésen miikodo kulturalis intézményekkel, alapfoki miivészeti
intézménnyel folytatjuk a kialakult j6 egyiittmlikodést. K6zosen lehetdséget adunk arra, hogy
tanuldoink megismerjék és hasznaljdk ezen intézmények szolgaltatasait. Ezeket, a
lehetdségeket az osztalyfonoki programokban, szabadidds rendezvényekben felhasznéljuk.
Tanulodinkat 0sztonodzziik, hogy szervezett vagy egyéni formaban vegyenek részt a kulturalis
intézmények, a varosi konyvtdr, a muzeum, a miivészeti iskola 4altal szervezett
rendezvényeken, kiallitasokon.

Alkalmazasi teriilete: pedagogusok, didkok, kulturalis intézmény vezetoi.

Egészségiigy és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma: A helyi egészségiigyi szervvel, iskola-egészségiigyi szolgalattal a
tanulok érdekében szoros kapcsolatot alakitottunk ki. A védondi halozat hozzajarul a
véddoltasok zavartalan megszervezéséhez. Az iskolaorvos elvégzi az eldirt sziiréseket. Az
intézmény fontos feladatanak tekinti, hogy a tanulok fogéaszati sziirése teljes legyen, ezért a
torvényben meghatarozott kotelezettségeinek eleget téve €s azon til is rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolafogészattal.

Alkalmazasi teriilete: védondk, gyermekorvos, iskolafogaszat, osztalyfonokok, tanulok,

szilok.
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Foglalkozas-egészségiigyi orvos és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma: Az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn a foglalkozas-
egészségligyl orvossal, aki az intézmény dolgozoi részére a foglalkozéas-egészségiigyi
alapszolgaltatast nyujtja a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Alkalmazasi teriilete: orvos, pedagdgusok.

Pedagoégiai szakszolgalat és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma:

A Szakszolgalat véleményét, tanadcsadasat az alabbi esetekben lehet kérni:

- A tankotelezettséghez sziikséges fejlettség elérésének megallapitasa, iskolaérettségi
vizsgalatok.

- Segitségnyujtas a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi zavarral kiizd6 gyermekek iskolai
neveléséhez, oktatasahoz.

- A tantargyak, tantargyrészek értékelése és mindsitése aloli felmentés.

Egyéb fejlesztési lehetoségek:

- megkésett, akadalyozott beszédfejlodés,

- nyelvi-kommunikacios zavarok,

- beszédhibak, beszédritmus zavarai,

- diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia,

- a tanulok specialis egészségiigyi célu testnevelési, mozgasterapias foglalkoztatasa,

- alapfoku palyavalasztasi tandcsadas, palyaorientalas,

- tehetségdiagnosztika tehetséggondozas esetén.

Alkalmazasi teriilete: sziilok, tanuld, szaktanar, osztalyfonok, tanitd, szakszolgalat

szakembere.

Pedagogiai szakmai szolgaltatas és az iskola kapcsolata

A folyamat tartalma:

Intézménylink, valamint a pedagdégusok munkdjat, tovabba a tanuldi érdekvédelemmel
Osszefliggo tevékenységet pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik.

Pedagogiai szakmai szolgaltatas
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a) a pedagogiai értékelés,

b) a szaktanacsadas, tantargygondozas,

C) a pedagdgiai tajékoztatas,

d) a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

e) a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

f) a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozod versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

g) tanulotajékoztato, tanacsado szolgalat.
A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok az oktatasért felelés miniszter szakmai iranyitasa mellett
lathatok el. Az oktatasért felelés miniszter altal kijelolt intézmény szervezi az iskolai nevelést-
oktatast segitd pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat, tovabba azokat, amelyek helyi szinten
nem szervezhetok meg hatékonyan vagy az agazati iranyitas feladatait segitik.

Alkalmazasi teriilete: szakszolgalat vezetdje, pedagogusok, tanulok, sziilok.

ELJARASRENDEK

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

1. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint eldirt) miikodését

- segitse az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

- megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson a pedagoégusok

munkavégzésérdl az iskolavezetés szamara
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- megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveld és
oktaté munkajaval kapcsolatban a bels6 és kiilso értékelések

elkészitéséhez.

2. A nevel6 és oktato munka belso ellenérzésére jogosultak:

intézményvezeto

- intézményvezets- helyettes

- munkakozosség- vezetok

- azintézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult
az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel

ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

3. Kiemelt ellendrzési szempontok a belso ellenérzés soran:

- apedagdgusok munkafegyelme

- atandrak, a tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

- aneveld- oktaté munkdhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracigja

- atanar- didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

- A nevel0 és oktatd munka szinvonala tanitasi orakon.

Ezen beliil kiilonosen:

- elozetes felkésziilés, tervezés

- atanitasi ora felépitése €s szervezése

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek

- atanulok munkdja és magatartasa

- apedagbdgus egyénisége, magatartsa a tanitasi oran

- az 6ra eredményessége

- ahelyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

- tantargyi eredménymérések a tanitasi orak elemzésének iskolai
szempontjait a pedagdgiai program alapjan az iskola vezetdsége hatarozza
meg

- atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfdnoki munka eredményei,
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kozosségtormalas

4. Az intézményen beliili altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a Belso ellenérzési szabalyzat

hatarozza meg.

A tanuldi jogviszony

A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanulokozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A
tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola vezetdje dont. A
koznevelési torvény szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését, a tanuloi
jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket. Az iskola beiskolazasi korzete Fonyod
kozigazgatasi teriilete. Az els6 osztalyosok felvétele az aprilisi beiratasok alkalméval torténik.
Tanév kozben az iskoldba a felvétel folyamatos. A felvételkor jelezni kell az igényeket
(napkdzi, tanuldszoba stb.).

A napkozi otthonba ¢és a tanuldszobdba valo felvétel az adott tanév elsd tanitasi napjén,
illetve a tanév soran folyamatosan igényelheto.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabélyait az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

Az intézmény felvételi idopontjat a felvételi tdjekoztatoban a tanév rendjében meghatarozott

modon hozza nyilvanossagra.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuldi jogviszony vizsgakdtelezettséggel jar a magantanulok esetében. A
kiilonboz6 vizsgadztatd bizottsagokat az intézményvezetd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a
vizsgdk jogszerli lebonyolitdsaért. Intézményiinkben a vizsgdk tipusait, szabalyait ¢s
lebonyolitasi rendjét a pedagdgiai program vizsgaszabalyzata, idOpontjat pedig az intézmény

munkaterve tartalmazza.

A javito-, osztalyozovizsgak rendje:

A javito és osztalyozdvizsgak idOpontjarol és koriilményeirdl az intézményvezetd értesiti a
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tanulokat és a sziiloket. Az osztalyozovizsga iddpontjardl legalabb egy hoénappal elébb
értesitést kapnak a sziilok. A vizsgabizottsag kijeldlése a tagozatot iranyité vezetd helyettes
feladata. A vizsgabizottsag elndke lehetdleg a tagozatot iranyitd intézményvezetd- helyettes
vagy a tantargy munkakdzosség-vezetdje legyen. Tagjai a vizsgaztatod tanar és egy pedagogus,
vagy az osztalyfonok, aki a jegyzokonyvet is vezeti. A vizsga jegyzokonyvét mindharman
alairjak.

Ha a tanul6 az osztalyoz6 vizsgan nem jelenik meg, és a tdvolmaradéasat nem igazolja, a sziil6t
értesiteni kell a mulasztasrol és az ujabb vizsgaidépont kijelolésrol. Ez az intézményvezetd

feladata.

A tanuldi tavolmaradas és annak igazolasa

A hianyzas indoklasa
A tanul6 koteles részt venni a tanitasi orakon €s a valasztott tandran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tanuldknak betegség miatti hianyzasardl orvosi

igazolast kell hozniuk.

A tavolmaradasi engedély

A sziilg, illetve a torvényes gyam a gyermeke szamara — elére tudott jelentds csaladi esemény
miatt irasban eldzetes tdvolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megaddsardl tanévenként
maximum 3 naprdl az osztalyfondk, ezen tul az intézményvezetd dont a tanuld tanulményi
eldmenetele, magatartasa, addigi mulasztasai alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulénak potolni kell az
osztalyfénok altal megszabott hatariddig.

Az iskola teriilete tanitdsi id0 alatt csak a portan felmutatott irdsos osztalyfonoki vagy

szaktanari engedé¢llyel hagyhato el!

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A tanulo tanitasi 6rardl vald késését és hidnyzasat a pedagégus az osztalynaploba jegyzi be. A
mulasztott heti Osszesitése utdn a hianyzasok sziiléi és orvosi indoklasat az osztalyfonok
mérlegeli, és ennek fliggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell
tekinteni, ha a tanul6 elézetesen engedélyt kapott a tivolmaradasra. Igazolatlan az a hianyzas,

melynek indoklasat az osztalyfénok nem fogadja el. Az igazolatlan hidnyzas fegyelmi vétség,
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mely az adott honapban rossz (kettes) magatartasi jegyet von maga utan. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi felelGssel egyiitt jar
el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljaras inditasat vonja maga utén.

A jutalmazas és fegyelmezés formai

Jutalmazas
Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanuldk, aki képességeihez mérten
tanulmanyi munkdjat kiemelkedden végzi:
- kitart6 szorgalmat, vagy példamutato k6zosségi magatartast tanusit,
- eredményes kulturalis tevékenységet folytat
- kimagaslo sportteljesitményt ér el,
- jOl szervezi és irdnyitja a kozosségi életet, tartdsan kivaldo munkat végez,
- egyéb mddon hozz4jarul az iskola j6 hirnevéhez.

Dicséret:

- tanitdi, szaktanari,
- osztalyfonoki,
- igazgatoi,

- nevelQtestiileti

Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményli tanulok tantargyi, szorgalmi €s magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az iskolai szinten is kimagaslo teljesitményti
tanulok igazgatoi és altalanos neveldtestiileti dicséretét a tanévzard iinnepély nyilvanossaga
elott oklevéllel is elismeri az iskola.

A dicséretes tanulok konyv- és targyjutalomban részesiilhetnek. Ugyanez az elismerés illeti
meg a tanulmanyi és kulturalis versenyek gydzteseit, az év tanuldjat, az év sportoldjat, az
iskola j6 hirét egyéb mddon Sregbitd tanulot.

A csoportos dicsérettel rendelkezdé tanulokdzosség tagjait az iskola tanitdas nélkiili nappal

jutalmazhatja, amelyet kirandulasra hasznalhatnak fel.
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Biintetés

Az a tanul6, aki kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanulohoz nem méltdé magatartdst tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a stlyosabb
fegyelemsértések megeldzésére szolgdld nevelési eszkoz, mely jelentésen befolyasolja a

tanul6 magatartasi osztalyzatat.

Szobeli figyelmeztetés:
- szaktanari: a targy kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés, hazi feladat hianya,
fegyelmezetlenség miatt,
- igyeletes neveld: a Hazirend megszegése, fegyelmezetlenség miatt,
- osztalyfénoki: halmozott tanulmanyi és magatartasbeli kotelességszegés, a Hazirend

enyhébb, tobbszori megszegése miatt

Az irasos fegyelmi intézkedések:
- szaktanari figyelmeztetés
- tanitoi figyelmeztetés, intés, megrovas
- osztalyfénoki figyelmeztetés, intés, megrovas
- igazgatdi figyelmeztetés, intés, megrovas
- tantestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas
- kizaras az iskolabol

Az irasbeli intézkedéseket a megfeleld feliileten az érintettek szamara jelezni kell.

Fegyelmi biintetések
Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és stilyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljarés
lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a neveldtestiilet megbizasabol a Fegyelmi
Bizottsag jogosult. A feleldsségre vonas eljarasmoédjara nézve a torvény rendelkezései az
iranyadok. A koznevelési torvény alapjan fegyelmi biintetések a kovetkezok:

- megrovas,

- szigord megrovas,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba,
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- tantestiileti figyelmeztetés,
- tantestiileti intés,
- tantestiileti megrovas,

- kizaras az iskolabol

A tanulod kartéritési felelossége

Ha a tanuld az intézménynek jogellenesen kart okoz, a kart - értékének megallapitasa utan -
meg kell téritenie.

A Kkartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezé legkisebb munkabér egy havi
Osszegének 50%-at, szandékos kéarokozas esetén a karokozds napjan érvényes kotelezo

legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

A fegyelmi eljaras szabalvai

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
intézményvezeto a felelds.

5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykortl személyre az intézményvezetd tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, a nevelOtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e

a tanul¢ ellen fegyelmi eljarast.
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7. A fegyelmi eljaras lefolytatasdért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az
intézményvezetd a felelds.

8. A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
bilintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

10. A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuléi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonbdzd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabéasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve
gondatlansagat kell érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a
gondatlansag mértékét is. A fegyelmi biintetés kiszabasanal — a tanuld életkorat és
értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés
mennyire volt stlyos.

12. A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.

Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

EGYEB RENDELKEZESEK

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rdgzitett, a megel6z6 orvosi
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intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola vezetdje €s az iskolaorvos kozotti szerzddéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti szlirdvizsgalata,

- a konnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- szinlatas és latasélesség-vizsgalat,

- az étterem, a tornaterem ¢€s a mosdohelyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,

- fogaszati sziirés,

- a beteg tanulok aktudlis orvosi kezelése.
A kotelezO orvosi vizsgalatokat, a védéoltasok idépontjat a védéndi szolgalat és az
iskolaorvos munkaterve hatarozza meg. A vizsgélatok és oltdsok id6pontjardl a tanév elején
tajékoztatjak az iskolat.
A védooltasok és a tanulok sziirése az egészségiigyi intézményben torténik, ahova

szervezetten, pedagdguskisérettel mennek a tanulok.

2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés

Kozoktatasi intézménylink a tanuldk egészséges fejlédése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. Az egészséges tanulokat testnevelésorarol atmenetei idore csak az
iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a
testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az
iskolaorvos konnyitett vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra.
A koOnnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelésorakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem kell
végrehajtania.
Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési oOrdkat szakképzett gyodgytestneveld tanar
vezeti. A gyogytestnevelési ellatas és a gyogylszas kotelezd egészségvédd alapellatas a

raszorulok részére, ezért idépontjat az drarend rogziti.

3. Az egészséges életmoddra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése szilikségessé teszi az egészségiigyi
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felvilagositast. Az iskolaorvos, illetve a védénd az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢letmaddra nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairol
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds stb.) az ¢letkoruknak megfeleld6 modon

tajékozodhassanak.

Az intézmény védo és o0vo eloirasainak rendje

1. Sziikséges teenddk rendkiviili esemény esetén

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6 eseményt, amely a neveld €s oktato munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény éEpiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozdlni az intézményvezetOvel, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- az intézményvezeto,
- az intézményvezetd tavollétében az altalanos intézményvezetd- helyettes,

- vagy az intézményvezetd altal megbizott intézkedésre jogosult személy.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- azintézmény fenntartdjat,

174

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

53



- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket vészjelzds csengetéssel,
vagy hangos bemondéssal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a
benntartdzkodé tanulocsoportoknak a tlizriadd tervben talalhaté "Kitiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.: kozoOsségi térben, szertarban,
mellékhelyiségben stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagydsa elott €s a kijelolt varakozasi

helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a
veszélyeztetett éplilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akaliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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9.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az éaltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- azépiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az ¢épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének utasitasa Szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és

tanuldja koteles betartani!

11. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,, Tlizriado terv”

tartalmazza.

12. A thzriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

13. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési

terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezeéséeért az intézményvezeto a felelds.

14. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelezd érvénytiek.

A tanulé- és gyermekbalesetek megelozése érdekében foganatositott intézkedések

Az elsé tanitdsi napon minden osztalyfonok koteles ismertetni mindazokat a

veszélyforrasokat, amelyekkel a tanulok az iskola tertiletén talalkozhatnak. Ugyancsak fontos
feladata az iskola testneveldjének, gyakorlati, technikai foglalkozast vezetd tanaranak, hogy a
munkateriiletiikon fellelhetd — tornaszer, sportszer, gép, kéziszerszdm, munkamivelet —
veszélyforrasait, valamint a helyes viselkedési, hasznélati és alkalmazasi modot a tanulokkal

ismertesse. A tajékoztatds megtorténtét az osztalynaploba be kell jegyezni! Az eléfordulo
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kisebb balesetek kezelése — amennyiben helyben megoldhaté — az iskolatitkar vagy az iskola
egészségligyi megbizott neveldje segitségével torténik. Elsésegélyre kijelolt hely: az
iskolatitkar irodaja, testnevelGi szoba. Sulyosabb esetben az iskola-egészségiigyi ellatasra
szerzO0dott orvos, ligyeletes orvos, illetéleg a mentdszolgalat segitségét sziikséges kérni. Az
iskolatitkarnal elhelyezett telefon e célra igénybe vehetd. Amennyiben az iskola barmely
tanuldja, dolgozoja Onmagat vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet észlel,
haladéktalanul értesiteni kell az iigyeletes neveldk egyikét. Abban az esetben, ha a gyermeket

az iskolaban baleset éri, jegyzOkonyv készitése sziikséges.

A tankonyvrendelés szabalvai

A Koznevelésért felelos allamtitkar minden év marciusaban meghatarozza a kovetkez6 tanév
rendjét, a tankonyvellatds menetrendjét. Hatarozataban szabalyozza, kik részesiilnek ingyenes
tankonyvellatasban. A szakmai munkako6zosségek aprilis 30-ig valasztjak ki a kovetkez6
tanév tankonyveit a hivatalos tankonyvjegyzék alapjan. Az elkésziilt tankonyvlistdkat a
tankeriiletvezetd hagyja jova. Az iskolaban hasznalandd tankonyveket egyéb forrasbol (az
onkormanyzat hozzajarulasaval, finanszirozasaval) kiegészithetok. A tankonyvlistak
modositdsdra a jogszabdlyban eldirtak szerint van lehetdség. Az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésére az intézményvezetd tankonyvfelelost valaszt. A feladatok ellatdsara a

tankeriilet vezetdje ad megbizast.

A sziilok intézménvyben tartozkodasanak szabalyai

Ha az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, a kisérd sziilok a tanterem ajtajaig

kisérhetik gyermekiiket.

AZ SNI-s és a BTM-es tanulok ellatasa

Az intézményben tanuld SNI-s tanulok fejlesztését intézményiink gydgypedagdgusa és a
tertiletileg illetékes szervezet szakemberei latjak el a torvényben meghatarozott idokeretben, a
tanulasi képességet vizsgald bizottsag szakértdi véleményének figyelembe vételével.

Az intézményben tanuldo BTM-es tanulok ellatdsa az intézmény fejlesztépedagdgusanak
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feladata, melyet a sziikséges oOrakeretben a szakért6i véleményekben talalhato fejlesztési
javaslatok figyelembevételével végez.

Az SNI-s és BTM-es tanulok tanorai integralt fejlesztését a pedagdgusok a hatdrozatban
megfogalmazott, és az intézményvezet6 altal engedélyezett felmentéseket figyelembe véve

folytatjak neveld-oktatd tevékenységiiket.

ADATKEZELES

Az adatok statisztikai célu felhasznaldsa

A személyes adatok statisztikai célra felhasznélhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A kozoktatas informacios rendszere

1. A kozoktatds informacids rendszere a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- ¢&s tanuldi adatokat tartalmazza. A
kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adatok csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulasa esetén az érdekelt egyidejii értesitése mellett adhatoak ki.

2. A kozoktatds informdacidés rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve intézmények, amelyek kozremilikodnek az e torvényben
meghatéarozott feladatok végrehajtasaban.

3. A Kozoktatasi Informacidés Koézpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus
munkakorben, illetve nevel6 - oktatd munkat segitd alkalmazotti munkakorben, azonositd
szamot ad ki.

4. A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM- azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat az érintetten kiviil

csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerti igénybevételének
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megallapitasa céljabol tovabbithato.
5. A Kozoktatasi Informécios Kézpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit tanul6di jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki.
6. A kozoktatas informacidés rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuloi
nyilvantartds tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szamat, valamint
az érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat, az
érintetten kiviil csak a tanuld jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. A tanulo-nyilvantartasban adatot a tanuld jogviszonyanak
megsziinésétdl szamitott 5 évig lehet kezelni.
Adatkezelés a kozoktatasi intézményben

A pedagdgust, a neveld- és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan hataridd
nélkiil fennmarad. A gyermek, illetve a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adatkdzlés stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a
gyermek, tanuld érdekét, ha olyan korlilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra)
vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja
vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartisra, kozrehatdsra vezethetd
vissza. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszelésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a neveldtestiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo, nagykoru tanuld esetén a

tanuld felmentést adhat.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagdgiai
celbol, pedagdgiai célu habilitacidos és rehabilitacidos feladatok céljabol, gyermek- ¢és
ifjisdgvédelmi célbol, iskola-egészségligyi célbol, az e torvényben meghatarozott

nyilvantartasok vezetése céljabol, mar folyamatban 1évd biintetdeljarasban, szabalysértési
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eljarasban a biintethetdség ¢és a feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a

célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A pedagogus illetve a neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazott, az iskola vezetdje
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
kiskort tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra a kozoktatdsi intézmény vezetdje €s az altala meghatalmazott vezetd

vagy mas alkalmazott jogosult.

Az iratkezelési szabdlyzatban van meghatarozva az adatkezelés ¢és -tovabbitas
intézményi rendje. Az adatkezelés id6pontja nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél €s modositasanal a sziildi szervezetet €s az iskolai

diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskora tanuld esetén a sziildt is tdjékoztatni
kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Kiskora tanuldnak az

onkéntes adtaszolgaltatasba torténd bevonasihoz be kell szerezni a sziilo engedelyét.

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk ¢€s tarolhatok.

A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgaldo nyomtatvanyt — torzskonyv - ebben az esetben

is eld kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell érizni.
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Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:
- beirasi naplo
- bizonyitvany
- torzslap

- jegyzOkonyv tanulmanyok alatti vizsgahoz

Elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus naplo,

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikusan eléallitott és papir alapon tarolt nyomtatvanyok
Az elektronikusan eléallitott papir alapu nyomtatvany tartalmazza:

- az okirat nevét

- az intézmény nevét

- az intézmény cimét

- azintézmény OM azonositdjat

- atanitasi évet

- azintézményvezetd alairasat

- azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Az elektronikus uton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitése

- Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.

- El kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével.

- Ajogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
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kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési
rendje:

- El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az
intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet
kiils6 lapjan vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol,
illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

- Hitelesitési zaradék

- aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo
utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,

- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitads datumat.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, draadd tanarokra vonatkozo

adatbejelentések,
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- atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

A Ko6zoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténnek.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
kéarért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

A pedagobgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend nyilvanos. Az iskola
konyvtaraban - a hivatalos nyilvantartasi iddben - és az iskola honlapjan hozzéaférhetd és

megtekinthetd.
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ZARO RENDELKEZESEK

&

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvanos. Megtekinthetd az iskola honlapjan,
az iskolavezetésnél, az iskola neveldi szobéjaban, az iskolakonyvtarban és az iskola

fenntart6jandl.

Ezen Szervezeti és miikddési szabélyzat 2022. szeptember 1. nappal 1ép hatédlyba, ezzel

egyidejiileg az eddig érvényes dokumentum érvényét veszti.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény vezet6je jévahagyta.

Fonyéd, 2022. 06. 20.

&\
akkos Csaba

igazgatd
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1. szamu melléklet

Konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

1. Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol

14/2001. (VIIL5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (I1L. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvve nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

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

2. Alapelvek

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
titmutatoknak és a Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola pedagogiai programjanak
megfeleltetett dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

- Feladatat és gytijtokorét,

- Kezelésének és miikodésének rendjét,

- Fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

- Allomanyvédelmi eljarasait, és

- Hasznalatanak rend;jét.
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3. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve és cime:

Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola Konyvtara
8640 Fonyod Fo6 utca 8.

Fenntart6ja: Siofoki Tankeriileti Kozpont

Az iskolai konyvtar fenntartasarodl és fejlesztésérdl a fenntarto az iskola koltségvetésében

gondoskodik.
A szakszerii kdnyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért az iskola €s a fenntart6 vallal feleldsséget.

A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak

meghallgatdsaval iranyitja.

4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben mitkddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd céljat az iskola nevelési-

oktatasi céljai hatarozzak meg.
- Segitse a neveld- oktatd munkat.

- A rendelkezésre 4llo szakkonyvek, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai munka

szinvonalanak folyamatos fejlesztését.

- Segitse a konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altalanos miivelddését.
- Biztositsa konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat.

5. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar a Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola szerves része, az oktato-neveld

munka hattérintézménye.
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Feladatai:

- Az iskolaban foly6 pedagogiai tevékenységet, a neveld-oktatd munkat segitd
dokumentumok rendszeres gytiijtése, feltarasa, megdrzése €s az olvasok rendelkezésére

bocsatasa

- Biztositja az iskola neveldi €s tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak ¢€s altalanos jellegli konyvek, folyodiratok,

audiovizualis eszk6zok), kolcsonzés és helyben hasznalat forméban.
-Lehetové teszi az oktatasi célu szamitdgép hasznalatot €s internetelérést.

- Részt vesz, ill. kdzremiikodik az intézmény — a helyi tantervnek megfelelden — konyvtarhoz
kapcsolodo tevékenységeiben: konyvtarhasznalatra épiil6 ordk, vetélkeddk, tanulmanyi

versenyek, iinnepek, egyéb programok megszervezésében
- A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatésa.
- Statisztikai adatokat szolgaltat,

- Tart6s tankdnyveket szerez be, kezel és a tanuldknak, pedagogusoknak a rendelkezésére

bocsatja.
- Naprakészen vezeti a konyvtarral 6sszefliggd adminisztraciokat,

- Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanné valéo dokumentumokat, és az

olvasok altal elveszett konyveket évente torlési jegyzokonyv alapjan kivonja,

- Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl.

6. Az iskolai konyvtar nyitva tartasara vonatkozo szabalyok

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitési napjaihoz, a tanitasnélkiili
napokon zarva tart. A kdlcsonzés ideje alkalmazkodik a konyvtarhasznalok szabadidejéhez,

ezzel biztositva a nyugodt, atgondolt valasztast, olvasast.

A konyvtar nyitva tartasat a konyvtar ajtajara és az iskola tobb pontjan, jol lathato helyen is el

kell helyezni.
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Nyitvatartas

hétfo 7.30 -12.00 12.30 - 16.00
kedd 7.30 -12.00 12.30 - 15.00
szerda 7.30 -12.00 12.30 - 15.00
csiitortok 7.30 -12.00 12.30 - 15.00
péntek 7.30-11.30

7. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje, gondviseldje koteles a kolcsonzott konyv

elvesztésébdl, megrongdldsabol szarmazo kart megtériteni. Ennek formai:
- asziil6 beszerzi a vitatott konyvet 1) vagy jo allapott antikvar példanyban

- ha mar nem lehet beszerezni , akkor egy a konyvtar szamara jol hasznalhat6 konyvet
ajandékozzon a konyvtarnak (pld. ugyanabba a sorozatba tartozo, vagy ugyanannak a

szerzOnek mas mive)
Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros feladata.

Vitas esetben az igazgato dont.
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8. A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel dsszefiiggo feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a munka szakszeriiségéért, az allomany megfeleld

kezeléséért a konyvtaros felel.

A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtaros-tanarokra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat gondozasa a konyvtarvezeto feladata, aki koteles
- a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabdlyban eldirtak alapjan modosithatja.

Gyiijtokori Szabalyzat

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegytijtott dokumentumok dsszessége.

A gvujtés terjedelme. szintje és mélysége:

A konyvtar gytijtokore altalanos jellegli. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytijti. Aranyosan kell gylijteni a kiilonb6z0 tantargyak tanuldsahoz,

tanitasahoz nélkilozhetetlen dokumentumokat

Az 4llomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom
megfeleld valogatassal tartalmilag teljes, az dllomany fejlesztése folyamatos, tervszerii és

aranyos legyen.
Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitését csak

részlegesen tudja vallalni.
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Az iskolai konyvtar dllomanyalakitisa: az allomany gyarapitasabol és apasztasabol tevodik

0ssze.

E két tevékenység folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval kell elérni a

gyljtemény kivanatos dsszetételét, hasznalhatosagat

Gyarapités

A konyvtar szakmai és gazdasagi szempontok alapjan a pénziigyi keret figyelembevételével

gyarapitja az allomanyat.

A beszerzendd dokumentumok kivélasztasa a konyvtaros tanar feladata.
A beszerzés forrasai:

- Vétel: vasarlas szamla alapjan.

- Ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi €s nem jogi

személyektdl téritésmentesen kap a gytijtokorébe tartozd6 dokumentumokat.

A gyarapitas mértéke (példanyszam):

A gyijtokorbe tartozo 0j beszerzések példanyszamat a dokumentum tartalma, a
felhasznalok szama, €s a beszerzési keret hatarozzak meg.

A beérkezett dokumentumokat az egyedi leltarkdnyvben vagy a tankdnyveket nyilvantartd
egyedi leltarkonyvbe be kell jegyezni. Ezek utan a dokumentumokat el kell 1atni a konyvtar
tulajdon bélyegzdjével, valamint ki kell jelolni a helyiiket a konyvtarban.

Apasztas

Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet, ha
- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbo6l elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasoi igény hianya miatt vagy nem tartozik

a konyvtar gylijtékorébe),

- a dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott,
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- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

- a leltar soran hianyként jelentkezett.

Az éallomany torlése

- rendszeres jelleggel évente, elemi kar esetén a karelharitas befejezése utan torténik.
Az éallomany apasztasra a konyvtaros tanar tesz javaslatot.

A kivonasra vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. A kivonasrol torlési
jegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza. a leltari szdmot, a mii cimét, szerzojét,

nyilvantartasi értékét, szakjelzetet, torlés indokat.

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden az egyedi nyilvantartasbol ki kell vezetni a

dokumentumot.

A konyvtari dllomény védelme

A konyvtari dllomany fizikai allapotanak védelme érdekében gondoskodni kell a szakszerti

tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok kiméletes hasznédlata minden hasznalonak kotelessége.

A konyvek, dokumentumok karbantartdsa, javitasa a konyvtaros munkakori kotelessége.
A konyvtar céljait szolgalo helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje, gondviseldje koteles a kdlcsonzott konyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és mikodési

szabalyzataban meghatarozottak szerint potolni.
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SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT

A Palonai Magyar Bilint Altalinos Iskola szervezeti és mikédési szabalyzatinak
elfogadasa és jovihagyasa:

1. A Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola szervezeti és mikodési szabdlyzatit az
Intézményi Tandcs 2022. janius 20. napon tartott iilésén véleményezte.
.

Lo, M

............................................

5z6cs Mihalyné
Intézményi Tanacs endke

2. A Palonai Magyar B4lint Altalanos Iskola szervezeti és mitksdési szabélyzatét a sziil6i
szervezet 2022. janius 20. napon tartott iilésén a szakteriiletet érintGen véleményezte.

............................................

Németh-Ham Kornélia
sziil6i szervezet képviselGje

3. A Palonai Magyar Bdlint Altaldnos Iskola pedagogiai programjit a Szakmai
Munkakodzosség 2022. janius 20. napon tartott itlésén a szakferiiletet érintSen
véleményezte.

............................................

Schelhammerné Kovacs [ldiké
Szakmai Munkakdzdsség
képviselgje

4. A Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatat a
Didkonkormanyzat 2022. junius 20. napon tartott iilésén a szakteriiletet érint&en

véleményezte. . r
..... %j:n.iH’iw
Gyéri Hédi
Diakénkorményzat képvisel&je

5. A Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a
nevelétestiilet 2022. janius 20. napon artmTtHésén elfogadta.

‘_..-

....... e ,fr
Viradi Gyula
hitelesits nevelGtestiileti tag

Adonyi Zsoka
hitelesité nevelStestiileti tag

6. A Palonai Magyar Balint Altaldnos IskolasZoaurtZeti és miikodési szabalyzatat
jovahagyta:
Fonyéd, 2022, janius 20.

...............................




Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola

Fenntartoi jovahagyas

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény 25. §. (4.) alapjan a fenntarté az
intézmeény Szervezeti és Mikodési szabalyzataban szerepld tobbletkotelezettségek

vonatkozasaban az évente feliilvizsgalt tablazatban elfogadott tételek Osszegével egyetért.

Siotok, 2022, oktober 14.
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