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I.  Aszervezeti és milkodési szabalyzat altalanos rendelkezései

1.1 Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapjai

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a 20/2012. EMMI rendelet a nevelési
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol alapjan késziilt.

Az SZMSZ létrehozédsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények €s rendeletek:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X.8.) kormanyrendelet a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény

végrehajtasarol

326/2013. (VIIL.30. ) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

1.2 Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Kalasz Suli Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének
el6terjesztése alapjan a nevel6testiilet 2017. november 6-an fogadta el.

Az elfogadaskor, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i Munkak6zosség, a
Didkénkormanyzat, a Német Nemzetiségi Onkormanyzat és az intézményi tanacs.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetore tobbletkotelezettség

harul, a fenntartd, a mikddtetd egyetértése sziikséges.

1.3 Megtekintése, nyilvanossagra hozatal

A szervezeti €s miikodési szabalyzat, a pedagdgiai program, a helyi tanterv és a hazirend az iskola nyilvanos
dokumentumai.

Elérhet6ek az iskola honlapjan olvashato, ill. letdlthetd formaban. Hozzaférhetoek az iskolai konyvtarban és a
neveldtestiileti szobaban.

Az érdeklddok egyeztetett iddpontban az iskola vezet6itdl szobeli tajékoztatast is kérhetnek.

A hazirendet a beiratkozaskor a tanulok részére at kell adni. A hazirendet megkapjak az iskolai kdzosségek képviseldi.

1.4 Az SZMSZ személyi, térbeli, idobeli hatalya:

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskola vezetése készitette el. Hatalya
kiterjed a tanulokra, pedagogusokra, alkalmazottakra, az iskolaban miikddo szervezetekre, kozosségekre. Hatalyos
tovabba az iskolaba belépd, ott tartdzkodo, az iskolaval jogviszonyban nem allo6 személyekre.



Il. Az intézmény altalanos jellemzoi

1.1 Az intézmény adatai

Az iskola neve: Kalasz Suli Altalanos Iskola
Rovid neve: Kalasz Suli

Székhelye: 2011 Budakalasz, Budai ut 54.
OM azonositd szama: 032 395

Tipusa: altalanos iskola

11.2 Az intézmény alapfeladata:

altalanos iskolai nevelés-oktatas
- also tagozat
- felsd tagozat

e sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyeéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos)

o nemzetiségi nevelés-oktatas: nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német)

e iskolapszichologiai ellatas

o cgyéb koznevelési foglalkozas: napkdzi otthonos ellatas, tanuloszoba, egész napos iskola

11.3 A felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszam:
altalanos iskola: 525 6

o iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

11.4 Az iskola kapcsolata a fenntartoval:

Az iskola fenntartdja a magyar allam, mely fenntart6i jogait a Vaci Tankeriileti Kozponton keresztiil 1atja el. Az
intézmény vezetése a fenntartoi feladatok ellatdsa soran kdzvetlen kapcsolatban a Vaci Tankeriilet igazgatdjaval all.
Az intézményi kapcsolattartas rendjében a fenntarto felé az iskolat az intézményvezet6 képviseli. A tankertleti
igazgatéi utasitasok tovabbi napi feladatokat allapithatnak meg.

11.5 Alairasi és pecséthasznalati jogkor, kiadmanyozas, képviselet

Alairasi joga az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-helyetteseknek van.
Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkarnak.

Pecsétet az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek €s az iskolatitkar, esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak.



I1l. Az intézmény szervezeti felépitése:

111.1 Az intézmény vezetoi:

Az iskola vezetdje az intézményvezet6. Vezetdi megbizdsara a fenntart6 jogosult. Teljes kdrtien képviseli az
intézményt, irdnyitja a koznevelési feladatok megvalositasat.

Az iskola vezetését az intézményvezeté-helyettesek egymassal és az intézményvezetdvel egyiittmiikodve segitik.

111.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatérsai kozremikodésével 1atja el.

Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai az intézményvezet6-helyettesek.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen
felelOsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. A vezeté helyettesek feladat- és hataskore, felelossége kiterjed egész
munkakoriikre. Ezen tilmenden személyes felelosséggel tartoznak az intézményvezetének. A vezeté helyettesek
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkddésére, pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

Az intézményvezeto-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a tankeriileti igazgato bizza
meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott id6re szol. Az intézményvezet6-helyettesek feladat és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezeto altal
rjuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

IV. A vezetéi helyettesités rendje

V.1 A vezet6i helyettesités sorrendje:

Az intézményvezet6 tavollétében a felsd tagozatos intézményvezetd-helyettes, az 6 tavollétében pedig az alsd
tagozatos intézményvezet6-helyettes latja el a vezet6i feladatokat.

Ha mindharom vezetének tavol kell lennie, abban az esetben a szakmai munkak6zosség- vezeték az alabbi sorrendben
latjak el a vezetdi helyettesitést:

o felsés MK vezetd

e alsos MK vezet

e napkdzis MK vezetd

e idegen nyelvi MK vezetd

e magyar-térténelem-konyvtar MK vezetd
e real MK vezetd



Akadalyoztatas esetén az igazgato eseti jelleggel, hatarozott idore, a feladat meghatarozasa mellett az intézmény mas
pedagogusat is kijelolheti a sziikséges vezetoi feladatok ellatasara.

1V.2 Az intézmény vezetésége:
Az intézményvezetés kozépszintjét a 6 szakmai munkakozosség vezetoi képviselik.

V. Az intézmény szakmai munkakozosségeinek feladata:

V.1 A szakmai munkako6zosség altalanos feladata:
segiti a munkakozosséghez tartozod pedagogusok kdznevelési feladatainak szakszer(i és hatékony ellatasat,
hozzajarul az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalanak emeléséhez, mindségének
fejlesztéschez,
kialakitja a munkak6zosséghez tartozo tanulmanyi teriileteken beliil az egységes kdvetelményrendszert,
szakteriiletén beliil felméri és értékeli a tanulok felkésziiltségi szintjét,
javaslatot tehet belsé mérések szervezésére €s lebonyolitasara, szervezi, lebonyolitja azokat,
figyelemmel kiséri és tAmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
javaslatot tesz a tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésekor,

V.2 A szakmai munkakozosségek szakmai feladata
Osszehangoljak munkajukat, kidolgozzak egyiittmiikodésiik, kapcsolattartasuk rend;jét,
az iskolai éves munkaterv kialakitasa el6tt dontenek szakteriiletiikon beliil az iskolai tanulmanyi versenyek
megrendezésérdl és lebonyolitasarol, az iskolan kiviili versenyeken valo részvételrdl, tanév kozben a
javaslatot tesznek a tankonyvek és taneszkozok kivalasztasara,
bemutat6 orakat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak, tagjai tanorakat latogatnak
javaslatot tesznek eszkozfejlesztésre
A javaslattevo szerepiik kiterjed az intézmény egész miikodésére.

V.3 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét, melyet megvitatasra a szakmai munkakozdsség tagjainak megkiild.

Iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai munkajat.

Az intézményvezet6 altal kijelolt idopontban beszamol a munkak6zosségben folyd szakmai munka
eredményességérol, tapasztalatairol, a fejlesztend6 feladatokrol.

Modszertani, szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkajarol, sziikség esetén intézkedést kezdeményez az
igazgatonal, a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott, ill. szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése
soran.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, kelld id6t
biztositva az egyeztetésre.



VI. A nevelotestiilet:

A nevelétestiilet az iskola legfobb tanacskozo és dontéshozo kozossége. Az intézmény nevelbtestiilete feladatait
egységesen, latja el.

VIl. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:
A szervezési, miikodtetési €s az oktatas-neveléshez kapcsolddo napi feladatok megoldasaban az iskolavezetés és a
nevel6testiilet munkdjahoz nyujt nélkiilozhetetlen segitséget az iskolatitkar |. (tanuldi adminisztracio)

Az iskolatitkar II. az iskola személyiigyi, gazdasagi-pénziigyi feladatait segiti.
A rendszergazda, az iskolapszicholégus, gydégypedagogusok, a konyvtaros-tanar, pedagégiai asszisztensek és a

gyermek- és ifjusagvédelmi felelés ellatjak mindazokat a specialis tudast igényld feladatokat, melyek nélkiil az iskola
alapfeladatait nem tudja ellatni.



VIIl. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezeto

=

helyettes

Intézményvezetd-

Intézményvezetd-
helyettes

Iskolatitkar
l.

Iskolatitkar
1l

Alsés MK Napkozis
vezetd MK vezetd

Idegen nyelvi Magyar-torténelem- Fels6s MK
MK vezeto kényvtar MK vezetd vezeto

Redl MK
vezetd

Nevelotestiilet

Neveld-oktatdo munkat segité és mikodtetésben részt vevo alkalmazottak
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IX.  Aziskola miikodési rendje

IX.1 Az intézmény altalanos rendje
Az intézmény a székhelyen a szorgalmi idSben hétfété] péntekig reggel 7 oratol 20%-ig tart nyitva. A sziil6i
értekezlet és a fogadoora napjain a nyitva tartas az intézményvezet6 rendelkezése szerint meghosszabbodik.
17 6ra utén, bérleti szerz6désében meghatarozott igénybevevdk, és a zeneiskola tanérai és novendékei a
kijelolt helyeken tartozkodhatnak a szerz6désben megjelolt ideig.
Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon, az intézményvezetd eltérd utasitasa hianyaban,
zarva tart.
Rendkiviili tanitasi napok, iskolai programok, rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.
A reggeli tigyelet 7% 6rakor kezdédik és 7.45 éraig tart.
A kételezd tanitési orak kezdete 8 6ra. 0. 6ra 7°°-t8 tarthato.
A tanitasi orak altalaban 45 percesek. Az orakozi sziinetek idejét, valamint a tanuloi ligyelet rendjét
részletesen a hazirend hatarozza meg.
Az 6rakozi sziinetekben az ligyeletet az erre vonatkoz6 rend szerint beosztott pedagogusok latjak el.
A nevel6-oktaté munka pedagogusok vezetésével, a heti 6rarend alapjan, a kijeldlt tantermekben folyik.
Egyéb foglalkozasok els6sorban a kotelezd 6rak megtartasa utan, ill. ahhoz alkalmazkodva szervezhetoek.
Az intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.
A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét a fenntart6 hatarozza meg. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 20-
at kovetoen kezdddik, és az elsd tanitasi napig tart. Ebben az idoszakban kell megszervezni a javitd vizsgakat.

1X.2 A létesitmények hasznalati rendje

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan is csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, szaktanarok jelenlétében.

A specialis feladatkort ellatd tanuldok (szertaros, hetes) a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

1X.3 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval

A fenntartd, mikodteto, ill. a telepiilési onkormanyzat képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaltato, ill. mas hivatalos
személyeket az intézményvezetd fogadja. Akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjében meghatarozottak szerinti
kell eljarni.

Kiilso latogatok az iskolaban folyo neveld-oktaté munkat belépésiikkel, jelenlétiikkel, az intézmény latogatasaval nem
zavarhatjak.

A tanorik latogatasara kiilsé személyek részére az intézményvezetd adhat engedélyt. Oralatogatast tanitési 6ra kozben
megkezdeni vagy tanitasi ora vége el6tt befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad

IX.4 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai kdnyvtar mitkodési rendjét részletesen a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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X. A dolgozok munkarendje

X.1 A vezetok munkaideje és az intézményben valé tartozkodasa

A magasabb vezetdk kotelezd oraszamat jogszabaly hatarozza meg, melyek fliggnek az intézménytipustol, az iskolai
csoportok szamatol, ill. a tanulolétszamtol.

A vezet6k munkaidejének nevelés-oktatidsra forditand6 része kotelezd tanitasi Ordikbol és az ahhoz kapcsolodo
felkésziilési id6bol all.

A fennmaradd idében latjdk el vezet6i feladataikat, melyet beosztds szerint az intézményben, vagy ha a feladat
természete miatt sziikséges, az intézményen kiviil toltenek.

Munkaidejiik részletes beosztasat és az intézményben tartézkodas orarendhez és az iskolai éves munkarendhez
igazitott, meghatarozott rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° 6ra és du. 17 ora kozott az iigyeletes vezeték koziil egynek az
intézményben kell tartozkodnia.

X.2 A pedagbégusok munkarendje

Az intézmény kozalkalmazott pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben, ill. aranyosan szamitott részmunkaidében
végzik munkajukat. A kotott munkaidé a 40 oras munkaidékeretbdl 32 ora, ill. ennek a részmunkaidének megfeleld
aranyos szazaléka. A pedagogusok napi munkaidejiilket — az oOrarend, a helyettesitési rend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval, annak keretei kdzott, maguk hatarozzak meg.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotott orakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval, a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd pedagogiai és szervezési feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobal all.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkaideje ennek megfelelden két részre oszlik: a kdtelezd draszamban
ellatott feladatokra, illetve a munkaid6 tovabbi részében ellatott feladatokra. Részletes feladataikat a pedagodgiai
program hatarozza meg.

Feladatellatasuk tekintetében kozfeladatot ellatod személyek, jogszabalyban eldirt kotelezettségekkel és ehhez
kapcsolodo jogi védelemmel.

A kozalkalmazott pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok:

A pedagdgusok kotelezd draszamat a mindenkori torvény alapjan a fenntartd hatarozza meg.
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A pedagogusok napi munkarendjét az orarend allapitja meg. A helyettesités elrendelésérdl az intézményvezeto-
helyettesek jogosultak donteni.

A pedagogus koteles legalabb 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni.
Ugyanez vonatkozik a tanitas nélkiili munkanapok programjaira is.

A pedagogus a munkabol valo tadvolmaradasat, annak okat lehetéleg e16z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
7:20-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének, azért, hogy a helyettesitésrdl gondoskodni
lehessen.

Amennyiben a hianyzast nem varatlan betegség okozta, azt a pedagogus eldre tudhatta és bejelentette, akkor koteles az
ordkon elvégzendo feladatot irdsban az intézményvezetd-helyettes részére leadni, aki gondoskodik a helyettesitd
tanarhoz valo eljuttatasrol. A varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, vagy az 6rak
anyaganak cimszeri vazlatat az intézményvezetd-helyetteshez, vagy a munkakozosség-vezet6hoz el kell juttatnia,
hogy akadalyoztatas esetén a tanulok tovabbhaladasa biztositva legyen.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni a gazdasagi tigyintézénél.
Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetdvel, vagy a helyettesektdl kérhet kell iddben engedélyt a tanitasi
ora (foglalkozas) atszervezésére, a tanmenettdl eltérd tartamu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
elcserélését az intézményvezetd-helyettesek engedélyezhetik.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerti
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogus legalabb egy nappal a tanitasi 6ra megtartasa el6tt biztak meg,
ugy koteles szakszert orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni, kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotott oraszamon feliili — a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy eseti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja a helyettesek és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

X.3 Az 6raado pedagogusok feladat-ellatasi rendje:

A munkaszervezés soran pedagogiai feladat ellatasara, legfeljebb heti 10 tanitasi 6ra megtartasara, szerz6dés kothetd
oraadod pedagogussal is. Ebben az esetben a fenti feladatok korlatozott mértékben, az adott tanitasi 6rdk ellatdsdhoz
igazodva érvényesiilnek.

Nem vonatkozik az 6raadéra a pedagogusok kotelezd oraszamara, a felkésziilési idore és a rendes munkaidén beliil az
iskolaban tartozkodas rendjére vonatkozo szabalyozas.

Az 6raado pedagogus részt vehet az iskolai kdzosségek munkajaban. Vezet6i, kozépvezetdi feladattal
foglalkoztatasanak sajatos rendje miatt nem bizhat6é meg.

A nevel6testiileti értekezleteken targyalasi joggal részt vesz, szavazati joggal nem rendelkezik.

X.4 A feladatok kijelolésének elvei

Az intézményvezetd-helyettes kinevezése a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden torténik. A megbizott
vezetOknek a megbizas napjan at kell adni uj munkakori leirasukat. Az iskola iires allasai nyilvanos palyazat tjan
meghirdetésre keriilnek. A palyazatokat az intézményvezetés, az érintett munkakodzosség-vezetok, illetve a szakos
kollégak véleményezik.
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A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett tevékenységiikrél. A megbizottak a
megbizonak szamolnak be, eldre meghatarozott szempontok és forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott
id6épontban.

X.5 A szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot a Munka Torvénykdnyve és a Kjt. rendelkezései szerint kell kiadni. A szabadsag kiadasa nem
veszélyeztetheti az iskola szakszer(i és torvényes miitkodését.

A pedagdgusok alap- és pdtszabadsagat elsOsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Az Oszi-, téli-, tavaszi sziinet
munkanapra es6 napjai az iskolaban tanitas nélkiili munkanapok. Rendkiviil indokolt esetben — hozzatartozo
betegsége, egyéni szocidlis problémak, szakmai képzés, kiilfoldi ut stb. — szorgalmi id¢é alatt is engedélyezhetd
szabadsag a pedagogusok részére, amennyiben a szakszerii helyettesités megoldhato.

X.6 A nevelé-oktatéo munkat kézvetleniil segitok, alkalmazottak munkarendje, benntartozkodasa

Az iskolatitkarok és az egyéb pedagdgiai munkat segitok munkarendjét, helyettesitését az intézményvezetd allapitja
meg. Az egyes alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak
zokkenoémentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak tavolmaraddsukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot, illetve
valamelyik helyettest.

X.7 A technikai dolgozok munkarendje, benntartozkodasa

A technikai dolgozok munkarendjét, helyettesitését az intézményvezetd allapitja meg. Pontos munkateriiletiik,
feladataik kijel6lése a munkakori leirasukban szerepel.

Munkabeosztasukndl figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezet6t, illetve valamelyik helyettest.

XI.  Gyermekek, tanulok munkarendje, benntartézkodasa:

XI1.1 A tanitas rendje

A tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat a Hazirend

tartalmazza.

A hazirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el a sziil6i szervezet és a
diakonkormanyzat egyetértésével.

A héazirend betartasa minden tanul6 szamara kotelezo.
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X1.2 A tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett egyéb tandran kiviili foglalkozasokat is szervez. A tanévre meghirdetett
foglalkozasokra szeptember 15-ig a szaktanarnal kell jelentkezni. A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén
a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd-helyettesek rogzitik a tantargyfelosztasban, valamint az
iskola heti orarendjében, terembeosztassal egyiitt. Megszervezésiiknél figyelembe kell venni a tanuloi, sziil6i és
neveldi igényeket.

A foglalkozasok vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. Foglalkozasok vezetésével megbizhato kiilsé szakember is.

Szervezeti formai

e napkozi otthon, amely a sziilok igénye alapjan kotelezo

e tanuldszoba — felsd tagozatos didkok szamara igény szerint
o tehetséggondozo és felzarkoztatd foglakozasok

o szakkor, énekkar

e iskolai sportkor, tomegsport

A tanéran kiviili foglalkozasokat a tantargyfelosztasban rogziteni kell, és azokrél szakkori naplot kell vezetni.

e Napkaozi otthon (iskolaotthon)
Napkozi otthon — minden osztalyban mikodik. Szervezése az 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitasanak
szempontja az osztalyok szerinti mikddtetés. A tanitas nélkiili munkanapokon feliigyeletet a sziilok korében végzett
felmérés alapjan szerveziink. A hivatalosan meghirdetett iskolai sziinetek munkanapjain 10 6 jelentkezésétol
szerveziink ligyeletet. Ez esetben a csoportok 6sszevonhatok.

e A tanul6szoba
Tanul6szoba szervezése 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt mitkodik tanitdsi napokon
13-16 o6ra kozott. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld tanulasi
moddszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban, torekedjen a hazi feladatok ellendrzésére. Kiilon gondot
kell forditani a hianyos felkésziiltségii tanulokra.

o Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)
A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A
korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam korrepetalasa az osztalyfonokok
javaslatara torténik. Az 6todik évfolyamtol a korrepetdlast differencialt foglalkoztatdssal - egyes tanulokra vagy
kijeldlt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

e Hatranyos helyzetii tanulok felkészitését segito foglalkozas
A tanulast kozvetleniil segité tantargyi foglalkozasok, tantargyi korrepetalo, személyiségfejleszto és tehetséggondozo
programok.
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o A szakkorok
Az intézmény a lehetOségek és a tanuldi igények alapjan hirdeti meg szakkoreit. A szakkori foglalkozasokra a
szorgalmi idészak keretén beliil lehet jelentkezni. A szakkordk inditasarol a szakmai munkakdzosség és a sziildi
kozosség véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont. A szakkori foglalkozasok legkésGbb oktoberben
kezdddnek és a szorgalmi idGszak végéig tartanak. A foglalkozas idGtartama heti 1 tanora (45 perc).

o Az énekkar
Az énckkar a szorgalmi iddszak alatt, orarendben rogzitett idOpontban, heti egyszer, vagy kétszer 45 perces
idébeosztassal mitkddhet. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrdl, illetve felvételiikrdl a karvezetd dont.

e Az iskolai sportkor
A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi iddére. A tanuldk részvétele
onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkori
csoportok az edzéstervben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az intézmény sportlétesitményeit és udvarat.

¢ Tanulmanyi kirandulas
Tanulméanyi kiranduldsnak mindsiil a versenyeken, bemutatokon, kidllitdssokon vald részvétel, hangversenyek,
muzeumok latogatasa. Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi kisér6 tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb ketté fét. Ha a tanuldk szereplésére is sor keriil, lehetdleg
biztositani kell a szaktanarok részvételét.

e Versenyek
A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelGseit. A teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott
tanulokat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rdkon valo részvétel alol. Az intézményvezetd
gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken gydztes, illetleg helyezést elért
tanulok — tovabba az énekkar — eredményes szereplését az egész intézménykozosség megismerje.

e Esetenkénti tanoéran kiviili foglalkozasok

XIl. Az iskolai kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

XI11.1 Az alkalmazotti k6zosség:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat magaban foglald kozosség elnevezése.

Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo pedagdgiai munkat segitd, ill. a
mukddtetésben részt vevo alkalmazottakbol all.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét jogszabalyban meghatarozott tigyekben kell 6ssze hivni.
Rendkiviili alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze. Az értekezlet szervezésével kapcsolatos
feladatokat az intézményvezet6-helyettesek latjak el, az értekezletet az intézményvezet6 vezeti.
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Ossze kell hivni a rendkiviili alkalmazotti értekezletet, ha azt az dsszes alkalmazott legaldbb egyharmada irdsban kéri,
a pontos cél kitlizésével, a tervezett napirend megjelolésével.

A koznevelési feladatokat segitd, az intézmény miikddtetésében részt vevo alkalmazott koteles a munkakorébe tartozo
munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Ha jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi, tajékoztatasi kotelezettség nem all fenn, az alkalmazottak nem adhatnak
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, ¢s amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Adatkezelést, adattovabbitast csak az intézmény vezetdje altal megbizott adatkezeld végezhet az adatkezelési
szabalyzatban eldirtak szerint.

Hivatali titoknak mind&siilnek

— az alkalmazottak, 6raadok személyes adatai, bérezésével, dijazasaval kapcsolatos adatok

— atanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

— aszilék személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara
jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap, ill. amig a
jogszabalyban eldirt hataridd lezarul.

XI11.2 A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevelotestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkako6zdsségre ruhdzza:

— atantargyfelosztas elfogadasa elotti és
— apedagogusok kiillon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos feladatokat.

XI11.3 A szakmai munkakézosségek (MK)

Az azonos miiveltségi terlileten dolgoz6 pedagdégusok munkajuk szakmai mindsége és moddszertani fejlesztésére,
annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenOrzésére szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munkakodzosségek
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyod neveld és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenérzéséhez és értékeléséhez. A munkakdzosségek feladata az egyes pedagdégusok munkajanak
segitése.

A szakmai munkakdzosségek vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg a feladatok ellatasaval. A munkakozosségek
dontéseiket egyszerl szotobbséggel hozzak.
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A szakmai munkak6zosségek munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. A félévi és az év végi beszamolohoz a
munkakozosség vezetd beszdmolot készit az intézményvezetd részére. A beszamolo elkészitésének hataridejét az
intézményvezetd jeloli ki.

A kapcsolattartas rendszeres alkalmai a munkakozosségi értekezletek, megbeszélések, nyilt napok. Ezek idGpontjat,
tartalmat és a programfelel6sok megnevezését az éves munkaterv tartalmazza.

Az egyes szakmai munkak6zosségek feladataik hatékony megoldasa soran, a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
kdznevelési iskolai feladatok fejlesztése érdekében egytittmiikodhetnek.

XI1.4 A szakmai munkakozosségek szakmai feladata

Osszehangoljak munkajukat, kidolgozzak egyiittmiikddésiik, kapcsolattartasuk rendjét,

az iskolai éves munkaterv kialakitasa eldtt dontenek szaktertiletiikon beliil az iskolai tanulmanyi versenyek
megrendezésérol és lebonyolitasarol, az iskolan kiviili versenyeken valo részvételrdl, tanév kdzben a munkaterv
javaslatot tesznek a tankonyvek és taneszk6zok kivalasztasara,

bemutato orakat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak, tagjai tanorakat latogatnak

javaslatot tesznek eszkozfejlesztésre

XI1.5 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség éves munkatervét,
melyet megyvitatasra a szakmai munkakozosség tagjainak megkiild.

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai munkajat.

Az igazgato altal kijel6lt idépontban beszamol a munkak6zosségben folyo szakmai munka eredményességérol,
tapasztalatairol, a fejlesztend6 feladatokrol.

Modszertani, szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a
munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elétt, ill. szakmai munkakdzosségek egytittmiikodése soran.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, kell idét
biztositva az egyeztetésre.

XI1.6 Az alsé tagozatos munkakozosség feladatai
—  kozremiikodés a pedagogiai program é€s a helyi tanterv kidolgozasaban
— ahazirend és modositasaiknak elokészitése
— atanulok fejlesztésére vonatkozo feladatok és lehetdségek feltarasa, elokészitése, lebonyolitasanak
segitése
— tanodran kivili tevékenységek szervezése
— az 6vodabol torténd atmenet segitése, kapcsolattartas az dvodakkal
— kapcsolattartas a gyogypedagdgussal, iskolapszichologussal, gyermekvédelmi felelossel
— modszertani segitségnyljtas
— mérések elokészitése és az eredmények kiértékelése
— eszkozfejlesztés elokészitése, javaslattétel
— miveltségi versenyek, vetélkedok
— iskolai iinnepélyek, megemlékezések
— felkészités tanulmanyi versenyekre
— belso tovabbképzések szervezése
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XI1.7 A felso tagozatos munkakozosség feladatai
—  kozremiikddés a pedagdgiai program €s a helyi tanterv kidolgozasaban
— a hazirendnek és modositasaiknak elokészitése
— atanulok kulturalt viselkedési, neveltségi szintjének folyamatos emelésére feladatok meghatarozasa
— apedagogiai munka szakmai, modszertani fejlesztése
— mérések elokészitése és az eredmények kiértékelése
— atandran kiviili tevékenységek (muzeum-, szinhaz-, hangverseny-latogatasok) szervezése, segitése
— tanulmanyi kirandulasok koordinalasa
— hataron tali magyar iskolakkal cserekapcsolatok szervezeése, hataron tuli magyar didkok fogadasa
— kapcsolattartas, egyiittmiikodés a gyogypedagogussal, iskolapszichologussal, a gyermekvédelmi
feleldssel
— felvilagosito, prevencids eldadasok szervezése
— versenyek, talalkozok elokészitése, szervezése az ¢ves munkaterv szerint
— megemlékezések, linnepek, iinnepélyek (iskolai, varosi) elokészitése, szervezése €s lebonyolitasa
— sportkdri tevékenység, bajnoksagok, versenyek
— Dbels6 tovabbképzések szervezése

XI11.8 A nyelvi munkakozosség feladatai
— kozremiikodés a pedagogiai program és a helyi tanterv kidolgozasaban és sulypontozasaban
— apedagogiai munka szakmai, modszertani fejlesztése
— felkészités a tanulmanyi versenyre
— mérések elokészitése és az eredmények kiértékelése
— nyelvi tabor szervezése
— eurodpai unios projekteken valo részvétel — személyi és targyi (anyagi) feltételek egyiittes megléte
esetén
— kiilfoldi cserekapcsolatok szervezése, kiilfoldi didkok fogadasa
— nemzetiségi nyelvoktatas helyzetének figyelemmel kisérése
— nemzetiségi kultira és hagyomany 4polasa
— idegen nyelven tartott mlisorok, nemzetiségi napok szervezése
— belso tovabbképzések szervezése

XI1.9 A napkozis munkakozosség feladatai
—  kozremiikodés a pedagogiai program é€s a helyi tanterv kidolgozasaban
— a hazirend és modositasaiknak el6készitése
— atanulok fejlesztésére vonatkozo feladatok €s lehetdségek feltarasa, elokészitése, lebonyolitasanak
segitése
— tanulas mddszertani eszk6zok életkorhoz igazodo alkalmazasa, megismertetése
— tandran kiviili tevékenységek szervezése
— az évodabol torténd atmenet segitése, egylttmitkodve az alsos munkakozosséggel
— kapcsolattartas a gyogypedagodgussal, iskolapszichologussal, gyermekvédelmi felelossel
— modszertani segitségnyljtas, eszkozfejlesztés el6készitése, javaslattétel
— szabadidés tevékenységhez kapcsolodo miiveltségi versenyek, vetélkeddk
— iskolai iinnepélyek, megemlékezések

XI11.10 A magyar — torténelem - konyvtar munkakozosség feladatai
— kozremiikodés a pedagogiai program és a helyi tanterv kidolgozasaban és sulypontozasaban
— apedagogiai munka szakmai, modszertani fejlesztése
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— felkészités a tanulmanyi versenyre

— mérések elokészitése és az eredmények kiértékelése

— nyelvhelyességi, irodalmi, torténelmi témaju projekteken vald részvétel — személyi és targyi (anyagi)
feltételek egyiittes megléte esetén

— amagyar irodalom €s nyelvtan oktatas helyzetének figyelemmel kisérése

— hazai és helytorténeti kultara és hagyomany apolasa

— belso tovabbképzések szervezése

XI1.11 A real munkakozosség feladatai

— kozremiikodés a pedagogiai program é€s a helyi tanterv kidolgozasaban és sulypontozasaban

— apedagogiai munka szakmai, modszertani fejlesztése

— felkészités a tanulmanyi versenyre, tehetséggondozas

— helyi természettudomanyos versenyek szervezésével felkelti a tanulok érdeklédését a tantargyak irant

— mérések elokészitése és az eredmények kiértékelése

— atanul6i kompetencidk fejlesztése a redl munkakozosséghez tartozo tantargyak kozotti
kapcsolatteremtéssel

— belso tovabbképzések, megbeszélések, oralatogatasok szervezése a jo gyakorlatok megismertetésére,
tapasztalatcsere

X1,  Sziilgi kozosségek és az intézményi tanics

XI1.1 A sziil6i kozosség miikodése
A sziilok jogszabalyban meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére sziiloi kdzosséget
hozhatnak létre.

A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti €s mitkodési rend;jérol.
A sziil6i kozosség képviseldjével (elndkével) az intézmény vezetdje tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi kdzosségnek jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziildi kozosség véleményezési jogat a szabalyzatok elfogadasa
el6tt gyakorolja.

A sziil6i kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet targyalasara meg kell hivni, ha a napirend a véleményezési
jog gyakorlasat érinti.

Ha a sziiloi kozosség a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a kérdést az
intézményvezet6hoz kell cimezni.

A szbbeli kérdésre szoban, az irasban feltett kérdésre minden esetben irasban kell valaszt adni.

A szobeli tajékoztatasrol emlékeztet6 késziil, melynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének.

A sziléi kozosség képviseldje tanacskozasi joggal vehet részt a tanulok nagyobb csoportjat érinté iigyek
nevelQtestiileti vagy egyéb forumon torténd megbeszéléseken.
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Meghivasarol az intézményvezetének kell gondoskodnia. A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

A sziil6i kozosség a tanuloi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése
soran megallapitasokat tehet. Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy az atadott észrevételt a neveldtestiilet a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételével soron kovetkezd iilésén megismerje.

Az intézmény sziil6i kozossége részére az intézmény vezetdje tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad
az intézmény pedagogiai munkajarol.

Az intézményi sziil6i k6z0sség véleményezési jogkorét gyakorolja.
— aszildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,
— azintézmény és a csaladok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban,
— minden olyan esetben, amikor a sziilore fizetési kotelezettség harul.

XI11.2 Kapcsolattartas a sziilokkel
Az iskola az év folyaman a munkatervben meghatarozott idépontokban sziil6i értekezleteket, fogadd orakat, nyilt
tanitasi napokat tart.

o  Sziiloi értekezlet
Feladata:

a sziilok és a pedagogusok kozotti folyamatos egylittmiikodés kialakitdsa,
a sziillok tajékoztatasa az iskola céljairdl, feladatairol, lehetéségeirdl, az iskola egészének életérdl, az iskolai
munkatervrol, az aktualis feladatokrol,
a helyi tanterv kovetelményeir6l, az iskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,
a sziilok tajékoztatasa a gyermekek tanulmanyi elémenetelérél, iskolai magatartasarol, az osztaly tanulmanyi
munkdjarol, neveltségi szintjérol,
tajékoztatas nyujtasa az iskola, tanulocsoport céljairdl, feladatairol, eredményeirdl, problémairol,
a sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 0sszegylijtése és tovabbitasa az iskola vezetdje felé.
A pedagodgusok a sziildi értekezleteken kiviil is fogadhatjak a sziiloket el6zetes megbeszélés alapjan, ahol
tajékoztatast adnak a tanuld elémenetelérol.

e Fogaddéora

A fogadoorak elsédleges célja, hogy a tanuldk egyéni iskolai elGrehaladasardl, tanulmanyi teljesitményérol,
magatartasardl, szorgalmardl, problémairdl tijékoztassa a sziiloket. Fontos, hogy a sziilok gyermekiikrol személyre
szabott tajékoztatast kapjanak, amely tiikrozi a gyermek teljesitményét, annak valtozasait, az éves iskolai munkajanak
folyamatat és aktualis allapotat egyarant. A fogadodrakon az osztalyokban tanité valamennyi pedagogusnak jelen kell
lenni, tehat a betanitok is részt vesznek az also és felso tagozat fogadodrain.

e  Nyilt tanitasi napok

Feladata, hogy a sziild betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatdé munka mindennapjaiba, ismerje meg
személyesen a tanitasi orak lefolyasat, tajékozodjon kozvetleniil gyermeke iskolai munkajardl, az iskola életérdl. Az
éves munkatervben tervezheto.
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o Irasbeli tajékoztaté

Feladata a sziilok tajékoztatasa a tanuldk tanulmanyaival vagy magatartasaval Osszefliiggd eseményekrdl. Eszkoze a
tajékoztatod fiizet, levél. A kiilonféle iskolai, osztalyszintii programokrol a faliujsag, szordlapok, hirlevél, e-mail
tajékoztat. Toreksziink a korszeri informacios lehetdségek kihasznalasara (internet, e-mail, honlap).

A sziiléi kapcsolattartas az iskolai rendezvények, bemutatok, versenyek alkalmaval is megvalosul. A sziildk
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg, illetve valasztott képviseldik, tisztségviseldik
utjan kozolhetik az iskola vezet6jével, neveldtestiiletével.

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést a naplon kiviil a tanulo
tajékoztato flizetében is feltiintetni. A bejegyzéseket daitummal és alairassal kell ellatni.

XIV. Intézményi tanics és a kapcsolattartas rendje

XIV.1 Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye
szerinti telepiilési nkorméanyzat és a helyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6ibol alakult egyeztetd forum,
mely a nevelési-oktatasi intézmény mitkodését érinté valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelds.

Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az iskolaval valo
kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikddésérol.

Az intézményi tanacs elndke szamara az intézményvezetd a tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén
beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd nevelbtestiileti
értekezletrol készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany €s a diakonkormanyzat vezetdje részére

tartando tajékoztatod értekezletre, melyet az iskola vezetdje esetleg helyettesei évente harom alkalommal (tanév elején,
félév végén és a tanév szorgalmi iddszakanak végén) hivnak 0ssze. Az értekezleten az intézményvezetd
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szol6 nevel6testiileti javaslatot, szol a tanév
kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérol, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevelbtestiilet értekezleteire is
meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetOsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai munkaterv és az
intézményi tanacs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza meg.
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XIV.2 Az intézményi tanacs jogai

Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére, az intézmény mikodésében érdekeltek egyiittmiikodésére
intézményi tanacs mikodik. Az intézményi tanacs tagjai koz¢ a sziilok, a nevel6testiilet, az onkormanyzat és a helyi
Német Nemzetiségi Onkormanyzat azonos szamu: egy — egy képviselét delegal. Az intézményi tanacs maga allapitja
meg mitkodése rendjét és szabalyzatat, munkaprogramjat és megvalasztja tisztségviseldit. Az intézményi tanacsot az
elnok kepviseli.

Az intézményi tanacs veleményezési és javaslatteteli jogkorrel rendelkezik a teljes miikodéssel kapcsolatban,
kiilondsen a pedagogiai program elfogadasa, a vezetd személye és az intézmény irdnyitidsa vonatkozaséban. Az
intézményi tanacs egyetértési jogot gyakorol:

+ apedagobgiai program elfogadasakor,
* a SZMSZ elfogadasakor,

* a hazirend elfogadasakor.

XV. Kapcesolat a munkavallaloi érdekképviseletekkel, ill. a Kézalkalmazotti Tanaccsal

A Kozalkalmazotti Tanaccsal és a munkahelyi érdekképviseleti szervekkel (ha megalakultak €s hivatalosan
bejelentették mitkodésiiket az intézményvezetdnek) kdzvetleniil az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A Kozalkalmazotti Tanacs sajat miikodési rendje szerint jar el.

A Kozalkalmazotti Tanacs megalakulasat és miikddését az intézményvezetd segiti. Tagjai kétharmad részben-az
altalanos iskolai pedagogusok, egyharmad részben az iskola mas munkakdrben dolgozoé alkalmazottai adjak.
Megvalasztasukra és miikodésiikre a hatalyos jogszabalyi keretek kozott keriilhet sor.

A Kozalkalmazotti Tanacshoz az intézmény pedagodgusai kozvetleniil fordulhatnak kérdéseikkel, észrevételeikkel,
javaslataikkal.

XVI1.  Tanuldk és kozosségeik, kapcsolataik

XV1.1 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek alapvetd szervezeti egysége. Dontési jogkorébe tartozik:

— az osztaly diakbizottsaganak és képviseldinek megvalasztisa
— kiildottek delegalasa a diakonkormanyzatba
— dontés az osztaly beliigyeiben
Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok, akit az intézményvezetd biz meg feladata ellatasaval.
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XVI1.2 A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A DOK munkijat segité nevelét a DOK vezetdségének javaslata alapjan a nevelGtestiilet egyetértésével az
intézményvezetd bizza meg. Az iskolai didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az
iskolavezetdségi, a nevelbtestiileti, valamint a sziil6i kozosségi értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdit.
Az intézményvezetd fogadoordjanak idépontja tanévenként valtozik. Az adott tanév intézményvezetdi fogadoorajat az
intézmény munkaterve tartalmazza.

A didkdnkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds formdja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa (helyiségek, berendezések hasznalata, egyéb
mikodési feltételek biztositasa):

e A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytlés, didkkozgytilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

o Aziskolai vezetok a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didk-Onkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat véleményezesi, javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;
- megjelennek a diakkozgyiilésen, valaszolnak az intézmény miikdodésével kapcsolatban feltett kérdésekre,

- a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos dontések soran.

e A didkdnkormanyzat, a didkképviselok a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a véleményezési, javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett
jog gyakorlasardl,

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova meghivtak, s az intézmény
mikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a didkdonkormanyzat gytiléseire,
illetve egyéb programjairol.

A didkdnkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segité nagykoru személy
képviseli.
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Az évi rendes diakkozgyllés Osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili diakkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje
vagy az iskola igazgatodja kezdeményezheti.

A diakdnkormanyzat munkajarol az év végi neveldtestiileti tanévzaro értekezleten szamol be.

e Aziskola biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket:
- a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- a miikddés anyagi tamogatasat a rendelkezésére allo forrasok alapjan biztosithatja.

A didkonkormdnyzat az intézmény altal a szamdra kijelolt helyiséget és berendezésit a miikodése soran
téritésmentesen hasznalhatja.

XV1.3 A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A nevel6testiilet a tanulok fegyelmi {igyeiben vald dontés céljabol fegyelmi bizottsagot hozhat 1étre.

A fegyelmi bizottsag dllando tagjai: az intézmény vezetdje és a helyettesek, vadltozo tagjai: a a tanuld osztalyfénoke
¢s az a két pedagdgus, aki a tanul6t a heti legmagasabb 6raszamban tanitja.
A fegyelmi bizottsag vezetdje a tanuloi fegyelmi ligyekrél a tanévzard nevelGtestiileti értekezleten ad tajékoztatast,
figyelembe véve a személyiségi jogokat és az adatkezelés szabdlyait.

Meghatarozott feladat elvégzésére a nevelbtestiilet tovabbi, szakmai, kdznevelési, szervezési és egyéb bizottsagot
alakithat, hozhat l1étre, miikddtethet, a hatalyos jogszabalyok és jelen szabalyzat keretei kozott.

A bizottsagok az éves (eseti bizottsag felallitdsakor a feladat lezarasat kovetd két héten beliil) munkéjukrol szolo
irasbeli beszamoldjukban adnak szamot a nevel6testiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

XVIl.  Aziskola kiilsé kapcsolatai

XVII.1 A kiils6 kapcsolattartas célja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. A helyettesek a vezet6i feladatmegosztas szerint
tartanak kapcsolatot a kiilso szervekkel.

A gyermekjoléti szolgalattal vald vezetdi szintii kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézmény gyermek-
¢és ifjusdgvédelmi felelose kozvetlen munkakapcsolatban all a gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival,
intézkedést azonban az intézményvezeté kezdeményezhet. Napi, operativ kérdésekben az intézményvezet6-
helyettesekkel mitkodik egyiitt.

Az iskola-egészségligyi szolgaltatoval valo kozvetlen kapcsolattartds az intézményvezeté-helyettesek feladata,
magasabb vezetdi szintli targyalasokban az intézményvezetd képviseli az iskolat.
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Az iskola-egészségiigyi feladatokat a védénd az iskolaorvos és a fogorvos éves terv szerint végzi, melyet a tanév
kezdetekor az iskolaval egyeztet.

Az orszagos hataskorli és illetékességii, valamint a teriileti pedagdgiai-szakmai szolgaltatd, tovabba a pedagogia-
szakszolgaltatd kozoktatasi intézmények vezetbivel az intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat van a helyettesek, a munkakdzosség-vezetok és a pedagdgusok kozott is.

Az intézmény kiils6é sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.

XVI11.2 Az intézmény rendszeres kapcsolatai

— anemzetiségi onkormanyzattal

— acivil szervezetekkel,

— akozség intézményeivel, kiilondsen az dvodaval

— atestvértelepiilések intézményeivel, képviseldivel

— ajaras, kiilonosen a mikro-térség altalanos iskolaival,

— akornyezetiinkben 1év6 alapfokil miivészeti iskolakkal,

— apedagogiai szakszolgalattal és az orszadgos képességvizsgaldval,

— azokkal a kdzépiskolakkal, ahova tanuloink rendszeresen tovabbtanulnak,

— minden olyan orszagos hataskorii illetve nemzetkozi szervezettel, — kiilfoldi és hazai - mely
miikddése, programjai folytan kapcsolodik iskolank tevékenységéhez.

XVI1.3 Az iskola vezetésének és kozosségeinek targyszeriien megjelené kiilsé kapcsolatai, egyiittmiikodése
iskolan kiviili intézményekkel

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell
allnia a kovetkezd intézményekkel:

¢ Az intézmény fenntartdjaval és mitkodtetdjével

o A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal
e A helyi Német Nemzetiségi Onkorményzattal

o A helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

o A teriiletileg illetékes szakszolgalattal

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat tdmogat6 alapitvany kuratériumaval

e Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel: Kos Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar, 2011 Budakalasz,
Szentendrei ut 9.

e A moholi Novak Radonic Altalanos Iskola vezetdjével és tantestiiletével

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
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o Budakalaszi Testvérkapcsolatok Egyesiilete, 2011 Budakalasz, Szentendrei Gt 9.

e Budakalaszi Sport Club, 2011 Budakalasz, Szentendrei ut 1.-3.

o BMSE Budakalasz Sportjaért Alapitvany, 2011 Budakalasz, Omszk park 1.

e Onkorményzati Onkéntes T{izoltésag Budakalasz, Pomaz 2013 Pomaz, Fay Andras u. 51.

e Budakalaszi Német Nemzetiségi Egyesiilet

e Vidra SE Budakalasz, 2011 Budakalasz, Duna sétany 22.

o Benedek Endre Barlangkutat6 és Természetvédelmi Egyesiilet, 2510 Dorog, Schmidt Sandor 1kt. 36. 3/15.

Az alabbi termeld, gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal:
e Kalaszi Sportcsarnok, 2011 Budakalasz, Omszk park 1.
e 310. szamu ECDL Nemzetkozi Vizsgakozpont, 1033 Budapest, Folyamor u. 22.

Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:

1111. sz. Szent Istvan Cserkészcsapat, 2011 Budakalasz, Szent Laszl6 u. 77.

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
Budakalaszi Katolikus Gyiilekezet, 2011 Budakalasz, Ady Endre u. 1.
Budakalaszi Reformatus Gyiilekezet, 2011 Budakalasz, Kereszt u. 7.

Szentendrei Evangélikus Gytilekezet 2000 Szentendre, Biikkos part 2.

Alkalmanként kiilon megallapodas szerint egyéb intézményekkel is kapcsolatot tartunk.

XVIII. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

XVIII1.1 A belso ellenorzés elvei

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel dsszefiiggd
ellendrzési feladatokat.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rakon kivil kiterjed a nem kdotelez6 (valaszthatd) tanorai,
valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai munkakdzosségek altal kidolgozott teriileteken €s modszerekkel is
folyhat.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének iitemtervét a munkaterv részeként az intézményvezetd késziti el a
szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgatdé dont. Rendkiviili ellendrzés
megtartasat kérheti

- aszakmai munkakdzosség,
- az érintett pedagogus,

- asziil6i munkak6zosség irasbeli kérelme alapjan,
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- azintézményvezetd

XVI1I1.2 A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak

az intézményvezeto,

az intézményvezeto-helyettesek,

a munkak6zosség-vezetok,

a munkako6zosségi tagok kiillon megbizas szerint.

Az intézményvezetd az iskolaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az helyettesek
munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

A tervezett beszamoltatasok témajat és kiemelt szempontjait az iskolavezetéség munkaprogramjaban rogziti, €s
meghatarozza annak formajat (irasbeli, szobeli). A nem tervezett beszamoltatasrol az iskolavezet6i iilése el6tt legalabb
egy héttel tajékoztatja a beszamolasra kotelezettet.

Az intézményvezetd-helyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezetéi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletiikon végzik.

A munkakozdsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal Osszefiiggd
teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes intézményvezeté-helyettest. Evente
legalabb egyszer atfogd beszamoldt készitenek az iskolavezetGség lilésére.

Az iskolavezetOség legaldbb évente egyszer tajékoztatd jellegli beszamolot kér a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feleldstol, tovabba a konyvtaros tanartol.

XVI1I11.3 Az ellendrzés modszerei

tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,
tanuloi munkak vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban az érintett pedagogus
észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek
értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény
vezetésénél. A belsd ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyideji meghatarozasaval — nevel6testiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzési terv tartalmazza:

— azellendrzés formajat,
— azellen6rzési teriileteket,
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— azellendrzés fébb szempontjait,

— az ellendrzott iddszak meghatarozasat,

— azellendrzést végzd(k) megnevezését,

— azellendrzés befejezésének idGpontjat,

— azellenOrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat €s modjat.

Minden tanévben ellendrizendo:

— tanitasi orak (intézményvezetd, helyettesek, munkakozosség-vezetok)

— anaplo legalabb évi négy alkalommal,

— azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok,

— az SZMSZ-ben eldirtak betartasa az osztalyfondki, tanari intézkedések folyaman,
— atanitasi orak kezdete és befejezése.

XVI1I11.4 A belso ellenorzés teriiletei és tartalma

A pedagdgiai ellendrzés az intézményben folyo neveld-oktaté munka egészét atfogja.

Az ellendrzés alapjat a pedagdgiai program és helyi tanterv, az éves munkaterv, a szakmai munkakozdsségek
pedagdgiai tervei és a neveldtestiilet neveld-oktatd feladatokat érinté dontései képezik.

Tervezetten és {litemezetten, éves munkaterv alapjan torténik elokészitése, megtartisa és dokumentalasa.

XVIIL5 A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodés feleldse az intézményvezeto.

Az ellenérzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy legalabb &tévente valamennyi pedagogus munkajat

ellendrizzék, értékeljék. A pedagdgus kérheti, hogy munkdjanak segitése érdekében oralatogatas soran felmérjék
neveld és oktato munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai modszereit.

XVII1.6 A belso ellenorzés formai, modszerei:

oralatogatas,

oraelemzés,

beszamolo,

eredményvizsgalatok, felmérések,
naploellendrzés, dokumentumok ellendrzése.

XVIII.7 Az ellendrzésre jogosult személyek:

az intézmény vezetdje,

az intézményvezetd-helyettesek,

a szakmai munkako6zdsségek vezetoi,

kiilon felkérésre kiils6 szakértd,

jogszabaly alapjan erre felhatalmazott személyek.
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A tanitasi ora ellendérzését végzo személy a haladasi naploban az ellenérzés tényét alairasaval igazolja.
A pedagdgus adminisztracios feladatainak ellendrzése az iskolavezetdség részérdl folyamatosan torténik.
A belso ellendrzést végzo feladatai a munkakori leirasban jelennek meg.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakodzosségek kiértékelik, megvitatjak,
¢és ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik a vezetésénél.

Az el6z6 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait 0sszegezni kell a tanévzard értekezleten, megallapitva, hogy az
esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések torténtek, ill. milyen tovabbi feladatok
elvégzése sziikséges.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossadgokkal, problémakkal 6sszefiiggd intézkedésekrol intézkedési terv késziil.

XIX. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

XIX.1 Az altalanos iskolai hagyomanyapolas:

Az iskola hagyomanyainak éapolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola j6 hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak felelossége €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a felel6sdket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az
egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat szolgaljak. A felelés kozos cselekvés a tanulok az
egymas irdnti tiszteletre neveli. A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai hagyomanyok tartalmi leirasa a Pedagogiai Programban szerepel.

XIX.2 Nemzeti iinnepélyek

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti linnepek elott:

e oktober 23.
e marcius 15.

A nevelGtestiilet dontése alapjan az iskolai kozosségek szintjén tartott megemlékezések:
e oktober 6.
Aktualis nemzeti évfordulokhoz kapcsolodd megemlékezések
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X1X.3 Hagyomanyorzo feladatok, kiilsdségek
Az iskolai hagyoményok rendszere intézményiinkben a kovetkezo:

— szervezeti hagyomanyok

— tantargyi hagyomanyok

— iskolai rendezvények hagyomanyai

— értékelési hagyomanyok- dijak, kitlintetések

— aziskolai kornyezet alakitasanak hagyomanyai

XIX.4 A hagyomanyapolas kiilséségei

Az intézmény cimere: Az intézmény jelvénye:

‘5
' &
id dl: Q.F ,
Sl
»
Az intézmény zaszléja: aranysarga mezdben az intézmény cimere szerepel: Budakalaszi Iskola.

Kék szalagon: A Szent Istvan Alapitvany adomanya a kalaszi iskola tanuldinak 1992.

XIX.5 A tanuldk altal készitett alkotasok kezelése, dijazasa

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas
hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba
keriilt targyi, vagy szellemi alkotasnak, melyet a tanulo allitott eld, a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a kdznevelési intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert,
a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szliléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd.
Az alkotas, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni a tanulot
az értékesitésrél és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tesz a tanuld €s az intézmény kozotti
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megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megéllapodas hidnydban az alkotés, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

XX.  Intézményi egészségnevelés

XX.1 Az egészségiigyi feliigyelet rendje - Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas

Az egészségligyi ellatas a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett egészségvedo orvosi intézkedeseket és
szurévizsgalatokat tartalmazza. A helyi dnkormanyzat és az iskolaorvos kdzotti szerzddéses megallapodds alapjan az
iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

* atanuldk torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

+ a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

» konnyitett- és gydgy testnevelés besorolasanak elkészitése,

* szinlatas és latasélesség vizsgalat,

+ fogaszati kezelés,

» egészségligyi felvilagositas tartasa,

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, védéoltasok idépontjat az egyes tanuldcsoportok részére a védono jelzi az iskola
intézményvezet6-helyettesének. A kapcsolattartasért felelds vezeto helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi

ellatasrol az érintett osztalyfonékoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton valé pontos
megjelenésérol.

Az intézmény tanuldi az iskolaorvosi rendelési idd alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb mértékben zavarja.

XX.2 Testi nevelés és egészséges életmod - Testnevelés és egészségfejleszto testmozgas

Intézményiink a tanuldk egészséges fejlédése érdekében egészsegnevelési programot: azon beliil egészségfejlesztési
feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kdtelez6 és nem kotelezo tanorai foglalkozasok keretében — a
szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejlédésben levo fiatalkortiak nagy mozgasigényére. Biztositjuk:

* atanulok mindennapi testedzését,

+ ajatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban,

* aziskolai sportkor miikodését,

+ a konnyitett testnevelést a raszoruloknak.
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Az iskola a mindennapi testedzést a kdtelezo tanorai foglalkozasokkal és a szabadon valaszthato

délutani sportfoglalkozasokkal biztositja.

XXI. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiigyi, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit

e A NAT é¢s az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az
egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformakat.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploba be kell
jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

Az iskola vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola épiiletének egész teriiletén tilos barmilyen egészségkarosito szer fogyasztasa. Az épiileten beliil ugy kell
kozlekedni, hogy az ne veszélyeztesse sajat és a jelen 1€vok testi épségét.

Thzveszélyes, tiizet okozod anyagot az iskolaba behozni, ott meggytjtani szigoruan tilos. Sériilést okozo, veszélyes
targyat behozni tilos, illetve szabalyozott koriilmények kdzott kiilon engedély birtokaban lehetséges

A balesetet, veszélyhelyzetet ¢s mas rendkiviili eseményt haladéktalanul jelenteni kell az iskola vezetésének, vagy a
jelenlévo tanarnak.
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Rosszullét, iskolaban észlelt betegség esetén meg kell keresni a sziil6t (személyesen, vagy telefonon) és értesiteni kell
az eseményrdl. Amig a sziil6 megérkezik, addig a tanulod feliigyelet nélkiill nem maradhat. Sziikség esetén az
iskolavezetés segitségével a slirgdsségi egészségiigyi ellatast meg kell kisérelni.

e A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

o Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején az adott szaktantargyakra
vonatkozoan abban az esetben, ha tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehet6sége all fonn. Az
oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

¢ Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéro koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

o A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Ha a tanulot baleset éri, a vele
foglalkozast tarto tanar kotelessége az elsdsegélynytjtas, intézkedés, a sziilo értesitése, az iskolatitkarral
kozosen a baleseti jegyzokonyv elektronikus megnyitasa. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az drajan tortént
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az intézményvezeto altal
megbizott iskolatitkar végzi.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az
els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie. A tanuloi baleset
veszeélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni,
ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelos figyelmét felhivni.

o A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa a tankertilet
vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer e 1

engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki
szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkodz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal
készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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XXIl.  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni.

XXI1.1 Bombariadé terv
A bomba jelzése torténhet:

— telefonon toérténd bejelentés alapjan,
— aziskola dolgozdi, illetve tanuloi jelzése alapjan.

Amennyiben a tanul6 vagy az iskola dolgozoi koziil barki gyanus targyat észlel (ketyegd, sipolo vagy villogo),
villodzo fényt észlel, koteles azonnal értesiteni az iskola vezetését és a gyanus targy elkeritésérol, orzésérol
gondoskodni tartozik.

Ha az intézmény valamely alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy ilyen tartalmu
telefoniizenetet kap, a rendkiviili eseményt azonnal jelenti a legkonnyebben elérhetd vezetonek, vagy a titkarsag
dolgozojanak.

Az értesitett vezetd, vagy titkarsagi alkalmazott a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles azonnal
elrendelni a bombariadot.

A riasztas elrendelése utan értesiteni kell a 112-es telefonszamon a rendérséget a kovetkezok szerint:

— bejelentd neve,

— abejelentésre igénybe vett tavbeszEld szama,

— az intézmény pontos cime és megnevezése,

— azintézmény teriiletén melyik épiiletben (emelet, tanterem, folyoso, stb.) talalhaté a gyants targy,

— milyen intézkedést tett (épiilet kiliritése),

— milyen hatésra lehet szamitani az esetleges robbanas bekovetkezésekor (pl. a robbanas iranya az
utcafront vagy az udvar felé es6 részen hatarozhatd meg).

A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos. A bombariadot a foépiiletben 1évé harang félreverésével
kell jelezni az épiiletben tartdzkodoknak.

Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. A gyiilekezésre kijeldlt hely a templom
elotti és az Iskola utcai teriilet. A pedagégusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek a rajuk bizott
tanulokat megszamolni, ket a kijelolt helyre kisérni, feliigyeletiiket ellatni.

rrrrr

Az épiilet kitiritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérol, az intézkedést végz6 hatdsag informacidja szerint az
intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A kiesett tanorakat az iskola vezetdjének elrendelése alapjan a tanitas meghosszabbitasaval, potlolagos tanitasi nappal
potolni kell.
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XXIIl. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.)
Kormanyrendelet el6irdsainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

— az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval 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
l1étrehozott mappaban taroljuk.

A mappadhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok, az intézményvezetd-helyettesek és a rendszergazda) férhetnek hozza.
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XXIV.  Mellékletek:

XXIV.1 1.sz. melléklet - Adatkezelési Szabalyzat

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a személyes adatok
védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolod 1992. évi LXIIL torvény, valamint a kozoktatasrol szold
1992. évi LXXIX. térvény el6irdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok
eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez
alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

— papir alapt nyilvantartas,
— szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds. Adatkezelési jogkorének
gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

— az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkarok.
— atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: intézményvezet6é-helyettesek, iskolatitkarok,
osztalyfonokok, napkdzis neveldk, gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdzoktatési torvény 2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

— az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
intézményvezet6-helyettesek, iskolatitkarok,

— atanuldk adatait tovabbithatja: intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkarok,

— a fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, donkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezeto,

— asajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo adatokat a
pedagobgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek, osztalyfénok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs;

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten

beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak tovabbithatja: intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettesek, osztalyfonok, iskolatitkar;

A diadkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;
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A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot tovabbithat: intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettesek, osztalyfonok, iskolatitkar;

Az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: intézményvezetd, iskolatitkar.

A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, osztalyfénok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan 0sszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas.
A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézményvezeto a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell drizni:

—  Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkarok),

— torzskonyv (vezetéséért felelGs: intézményvezeto-helyettesek, osztalyfonokok),

— Dbizonyitvany (vezetéséért felelGs: intézményvezet6-helyettesek, osztalyfonokok),

— beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkarok),

— osztalynaplok (vezetéséért felelds: intézményvezet6-helyettesek, osztalyfonokok, szaktanarok,
foglalkozasvezetdk),

— napkozis és tanuloszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: intézményvezet6-helyettesek, napkozis
neveldk, tanulészoba vezeto),

— didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak megfeleld
pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkarok a feleldsek.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazod6 mindenkori modositasaért az
intézményvezeto a felelds.
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XXIV.2 2. szamu melléklet - Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy a tanév folyaman gyiijteményével a tanulék, pedagégusok
rendelkezésére alljon.

1. A Kkonyvtar hasznaloi kore
A konyvtarat az iskola tanuloi és dolgozdi (pedagogus, technikai személyzet) a hasznalati szabalyzatnak megfelelden
vehetik igénybe. A tanuléi nyilvantartas alapjan minden tanul6 beiratkozott olvasoja a konyvtarnak. Allomanyvédelmi
szempontbdl a tanul6 és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A BEIRATKOZAS és a SZOLGALTATAS INGYENES! A konyvtarhasznalat médja lehet helyben-hasznalat,
kolesonzés, egyéni és csoportos. Helyben-hasznalat esetén a konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell nyujtani:

e azinformacidhordozok kozotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
A helyben hasznalhatd dokumentumokat szaktandr is egy-egy tanitasi 6rara kdlcsonozheti csak. Helyben-hasznalati
allomanyegységek, kézikonyvek, folyodiratok, technikai eszkdzok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni (kdlcsdndzni). Kélcsondzni csak
nyilvantartas rogzitésével lehet. Rogziteni kell a kdlcsonzés és a vissza hozatal idopontjat. A kdlcsonzést a konyvtaros
tartja nyilvan szamitogépes adatrogzitéssel. Az elveszett vagy er6sen megrongalodott dokumentumot az olvasé kdteles
kifogastalan példannyal pdtolni vagy kifizetni a konyv mindenkori lehetséges beszerzési arat. A kolcsonzés idotartama
2 hét, tanuldnal egy vagy két konyv lehet kint. A kdlcsonzés egyszer — tovabbi két hétre —meghosszabbithato. Neveloi
példanyokat minden tanév végén le kell adni. A kovetkezd tanévre vald felkésziilés céljabol kolcsondzhetok
pedagobgiai szakkonyvek. Tartos tankonyv kolcsonzeési ideje 1 tanév — tanév kezdetétdl tanév végeéig. A nyitvatartasi
1d6 mértékét az érvényben 1€vo jogszabalyoknak megfelelden kell kialakitani. (11 ora)

Osztalyok, tanuldcsoportok a konyvtarat nyitva tartasnak megfeleld iitemezéssel vehetik igénybe. A konyvtaros-
tanarnak szakmai segitséget kell adni a szakordk, foglalkozasok megtartdsdhoz. A konyvtarhasznalati orakat,
foglalkozasokat a kdnyvtaros vezeti, szinvonalaért felelGs.

Tanitasi orak alatt /kivéve a koOnyvtarban tartott orakat/ a tanuldk csak tanari engedéllyel tartézkodhatnak a
konyvtarban. A konyvtar miikodését — nem akadalyozhatja orarendszerii tanitas, értekezlet, és mas programok.

2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

o Segitik a tanitas tanulas folyamataban felmeriilé problémak megoldasat.

o A konyvtaros-tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést készit.

e Sziikség esetén irodalomkutatést végez.

o Tantargyakhoz, szakkori foglalkozasokhoz ajanlo bibliografia készitése.

e Konyvtarkdzi kdlesonzés bonyolitasa.

e Konyvtari nyilvantartas — statisztikai adatok fellelhetosége.
A meghatarozo rendelkezéseket, hasznaloi jogokat, kotelezettségeket a konyvtari hazirend vagy hasznaldi rend
tartalmazza, amelyet tanév kezdetén ismertetni kell az olvasokkal. Kiilon hangsulyozni kell, hogy a konyvtar a
SZELLEMI MUNKA szintere ezért minden hasznaloja csendes fegyelmezett magatartast tantisitson.
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A személyi és targyi feltételeknek biztositasa és a rendeltetésszerii miikodtetés megteremti a konyvtari allomany
védelmét. A felelosség mértékét a kdnyvtaros-tanar munkakdri leirasaban kell rogziteni.

3. Az allomany ellenérzése, védelme

crer

Leltarozast a gazdasagi vezetd iranyitasaval a leltarozasi szabalyoknak megfeleléen kell elvégezni. Lebonyolitasahoz
iitemterv késziil, amit szorgalmi id6ben kell elvégezni. Az ellendrzést minden esetben jegyzOkdnyvvel zarjuk.

Az allomany jogi védelmére a szabalyzat mas pontjai mar kitértek, betartasaért, betartatdsaért a konyvtaros-tanar a
felelGs.

Az allomany fizikai védelme: a konyvtarban allomanyvédelmi okokbdl a nyilt lang hasznalata tilos! Tlzvédelemi
szabalyok betartasa kotelez6! Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztan tartasara. Penészes, fert6zott dokumentumok
eltavolitasa, fertdtlenitése egészségiigyi okokbol indokolt.

ditokori sz alvz

1. Aziskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok, alapelveink:
® Aziskolai konyvtar az iskolai nevel6- és oktatd munka informacids bazisa, a tanulas, az ismeret- és
informacidszerzés egyik fontos szintere és eszkoze. A konyvtar az iskola pedagdgiai programjahoz igazodva
folyamatosan €s aranyosan gondozza allomanyat. Iskolai konyvtarunk gytijteményének kivanatos Osszetétele,
informativ értéke, hasznalhatosaga a gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak biztositasaval
érheto el.

® Aziskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentumot vehet fel. Toreksziink az
altalanos iskolai korosztaly (6-tol 14 évesig) igényeinek, tudasszintjének megfeleld ismeretterjesztd
szakirodalombdl valogatni; a tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban 4llo, de a tulzottan részletkérdéseket
targyalo fels6 szintli szakirodalom gy(jtését nem tudjuk felvallalni. Még ajandékba sem fogadhatunk el olyan
dokumentumokat, amelyek nem tartoznak kdnyvtarunk gytijtokorébe.

® A beszerzés forrasai: Foként kozvetlentil a kiadotdl, postai Giton vagy online rendeliink dokumentumokat.
Ajandékozas tjan is gyarapodik konyvtari allomanyunk. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros-
tanar a felelds, akinek hozzajarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki nem vasarolhat. A beszerzés soran a
konyvtaros kikéri és figyelembe veszi a munkakdzosség-vezetok véleményét, a nevel6k pedagogiai torekvéseit. Az
allomanyalakitas soran figyelembe kell venni az iskolai konyvtarak szakmai iranyelvének javaslatait is.

® Beszerzési példanyszam: Az egyes miivek, dokumentumok, informaciohordozok beszerzési példanyszamanak

meghatarozasakor figyelembe kell venni az elldtand6 tanulok, neveldk, dolgozok szamat; tovabba a letéti
allomanyrészek épitésének tobbes példany igényeit.

Az iskolai konyvtar torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott tartalmakat.

2. Gyijtokorok:

Fé gyiijtékor: viszonylagos teljességre toreksziink az alabbi dokumentumok gyiijtésében:

* a tantervben és tankonyvekben felsorolt hazi- és ajanlott olvasmanyok
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* a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom, kézikonyvek
* német nyelvii konyvek, audiovizualis eszkzok
* a tanarok alapvet6 pedagogiai szakirodalmi igényeit kielégité dokumentumok

« iskolatorténet: sajat iskolara vonatkoz6 dokumentumok

Mellék gyiijtokor: szelektalva gyiijtjiikk az alabbi dokumentumokat:

* a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodo, a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények kielégitését szolgalo
ismerethordozok,

* helyismereti, helytorténeti témaji dokumentumok.

Kiils6 kapcsolatok: Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja
vallalni, ezért az allomanygyarapitas soran figyelembe vessziik az iskolan kiviili konyvtari lehetdségeket is. A
tajékoztatashoz hasznaljuk az interneten elérhetd informacids forrasokat, adatbazisokat is.

3. Dokumentumtipusok:

a) Konyvek és konyvjellegli kiadvanyok
b) Periodikumok
€) Audiovizulis ismerethordozok:

e cd, hangkazetta, hanglemez (az idegen nyelv tanitasahoz hasznalt tankdnyvek hanganyagai; énekkonyvek
hanganyagai; tanitott zenemiivek hangzé anyaga; gyerekeknek késziilt igényes zene; tinnepi miisorok
Osszeallitasdhoz felhaszndlhat6 valogatasok)

e videokazetta, DVD (kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi; értékes szépirodalmi miivek
filmvaltozatai; az als6 tagozatos korosztalynak sz6l6 mesefilmek; ismeretterjesztd filmek; a szabadid6
eltoltésére szolgalo igényes szorakoztatod, csaladi filmek - legfeljebb 12-es korhatar besorolassal)

d) Szamitogéppel olvashatdé dokumentumok: CD-ROM - ok, interaktiv anyagok (valogatva a tananyag szemléltetését,
tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segité anyagok;

e) Az alkalmazott tankényvekhez késziilt digitalis anyagok, egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feloleld
multimédias alkotasok)

f) Egyéb dokumentumok (pl.: térképek, kéziratok, beszamolok, nyomtatvanyok)

g) Tartds megbrzés: kézikonyvek, konyvek, audiovizualis és szamitogéppel olvashatd dokumentumok

h) Ideiglenes megérzés: egyes folyoiratok, tankonyvek, munkatankdnyvek, brosurak, efemer (gyorsan avulo)
konyvek, cserealapos kiadvanyok.

5. Allomanyrészeink:

a) Kézikonyvtar: helyben haszndlhato dallomdnyrész
Altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom:
o kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak, altalanos szétarak;
e ¢letrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytijtemények, atlaszok,
e az altalanos miivel6déshez, az egyes miiveltségteriiletekhez sziikséges alapdokumentumok,
o szaklexikonok, szakenciklopédiak,
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a tantargyakhoz kapcsolodo tudomanyagak segédkonyvei, kronoldgiak, hatarozok,
fogalomgyiijtemények. Egy és tobbnyelvii szotarak, szakszotarak.

b) Ismeretkozl6 irodalom: szabadpolcos, kolcsénozhetd

Az oktatott tantargyak szakirodalma: kiemelten: anyanyelv és irodalom, matematika, (természettudomanyos
targyak), é16 idegen nyelv, informatika, testnevelés — sport, informatika;

A tanitott tantargyakhoz kapcsolodo alap- és kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok;

Az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi;

A tantargyakhoz kapcsolddd szinvonalas ismeretterjesztd miivek a korosztalyi igényeket figyelembe véve.
A tanulok 6nalld ismeretszerzési képességét, problémamegoldd gondolkodasat fejleszté konyvek.

Az iskolankban tanitott nyelvek szotarai, alap és kozépszintli nyelvkonyvek, nyelvtanok;

A barkacsolas, kézimunka témakorbol a napkdzis foglalkozasokon, kézmiives- és rajzszakkoron
felhasznalhatdé muvek;

Egészségre nevelést szolgalo kiadvanyok: az egészséges életmddot kdzvetitd anyagok;

Vilogatva: Pest-megyére, a Szentendrei jarasra, ill. Budakaldszra vonatkoz6 helytorténeti és egyéb
kiadvanyok;

Valogatva: a tananyagon tulmutato tajékozodast és a tanult témakorokben vald elmélyiilést segité alap- és
kozépszintli ismeretkdz16 irodalom; szakmonografiak.

Pedagdgiai gylijtemény: kolcsondozheto allomany

A pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai;

A nevelés és oktatas legfontosabb kézikonyvei: pedagogiai lexikonok, szakszdtarak, fogalomgytijtemények,
enciklopédidk;

Egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefoglalok, dokumentumgytijtemények;

Miivel6dés- és oktataspolitikaval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok;

A gyermek és ifjukor 1¢élektanaval foglalkozo konyvek;

Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal, valamint a magatartas- és részképesség zavarral foglalkozo
alapvet6 irodalom;

Az iskolakezdés problémait, az 6voda-iskola atmenetet targyalo konyvek;

Az oktatasi-nevelési folyamatban munkaeszk6zként hasznalt miivek;

Az iskola helyi tantervéhez illeszked6 tanari kézikdnyvek, altalanos iskolai tantervek, tanmenetek,
oravazlatok, modszertani utmutatok, oktatasi segédletek;

A tanulas tanitasaval foglalkoz6 kiadvanyok;

A tanulokat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok.
Vilogatva:

A gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé dokumentumok;

A napkozis, tanuldszobai munka és a tanulok szabadidds tevékenységének megszervezéséhez hasznalhato
konyvek;

A csaladi életre neveléssel, a sziil6 és az iskola kapcsolataval foglalkozé miivek;

A sziiléknek ajanlhatdo munkak a 6-14 éves kori gyermekek nevelésével kapcsolatban.
Tankdnyvgylijtemény: kdlcsondzhetd allomany

A helyi tanterv megvalositasahoz sziikséges tankonyvek, feladatgyiijtemények, munkafiizetek, feladatlapok,
szOoveggyljtemények, atlaszok;

Az iskolaban alkalmazott tartos tankonyvek;

Egyéb oktatasi segédletek, munkaltatd eszkdzként hasznalt kiadvanyok;

A tanuldi tudésszint mérésére szolgalo kiadvanyok: tudasszintmérdk, felmér6 feladatlapok;
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o Tehetséggondozd és felzarkdztatd munkahoz felhasznalhato kiadvanyok;

e Tantargyi, tanulmanyi versenyek feladatgyiijteményei;

e Sajatos nevelési igényti (SNI) tanulok tankonyvei, segédanyagok;

e Olyan szakkonyvek, foglalkoztato, fejleszto jellegli fiizetek, amelyek nagy segitséget nyujtanak a tanulési
nehézséggel kiizdo és a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaban.

d) Szépirodalom: kolcsonozhetd dallomanyrész
Kiemelten, a teljesség igényével gytjtjiik:
e A helyi tantervben szerepl6 kotelezd €s ajanlott olvasmanyokat.
A teljesség igényével gylijtjiik:
e Az atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara;
e A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miiveit, gylijteményes koteteit;
e A magyar ¢és a kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentalo antologiakat, gyiijteményeket;
e A nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.
Vélogatassal gytjtjiik:
e A tananyagban szerepl0 egyes szerzok 0sszes miiveit;
e A tananyagban nem szerepld, de kiemelked6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit;
e Tematikus antologidkat;
e Regényes életrajzokat;
e Torténelmi regényeket;
o Gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket.
Er6s valogatassal gytijtjiik:

e Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld, konnyebben értheté olvasmanyokat.

e) A konyvtaros segédkonyvei: nem kélcsonizhetd allomdnyrész
e A konyvtaros munkajat segit6 szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak.
e A konyvtarosi munkara és a konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok.
e Az iskolai kdnyvtarakkal foglalkozo kiadvanyok, konyvtarhasznalati 6rakhoz kiadott modszertani anyagok,
segédletek.
e Az olvasas technikdjaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

f) Periodikumok: kerldtozottan kélcsénizhetiek
e Altalanos, a tantargyakat atfogd pedagogiai lapok.
o Konyvtar-pedagogiai kiadvany (legalabb 1 féle).
o [skolaigazgatast segit6 kiadvany.
e A jogszabalyokat tartalmazo, értelmezésiiket segit6 kiadvanyok.
o Gyermek- és ifjusagi lapok.

1. Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

e raktari jelzetet,
e abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
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o ETO szakjelzeteket,
e targyszavakat.

1.1 A dokumentum leiras szabdlyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzdségi kozlés
e kiadas sorszama, min0sége
o megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret
e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
o megjegyzések
o kotés: ar
e ISBN szdm
A Dbesorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha semmitmondo vagy altalanos jelentésii sz0)
o kozrem(kodoi melléktétel (szerkesztd, Osszeallitd, valogato, atdolgozo)

o targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

1.3.  Raktarijelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

1.4.  Aziskolai konyvtar katalogusai
(2009-es évvel lezarva)
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A tételek belso elrendezése szerint:

e abetlirendes leir6 katalogus (szerzo neve €s cim alapjan)
Dokumentumtipusok szerint:

e Konyv
Formaja szerint:

e szamitogépes (SZIREN program)

Betlrendes leiro:

A katalogus €pitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. Besorolasi adatok).

Szakkatalogus:
Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendok:

e az észlelt hibak azonnali kijavitasa,
Iskolai konyvtarunkba az Gjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal vessziik nyilvantartasba. A
SZIREN program megvasarlasa ota a régi anyag szamitogépes nyilvantartisa folyamatosan torténik. A konyvtar
korabbi katalogusait 2009—el bezardlag lezartuk, azota szamitogépesen dolgozunk fel minden dokumentumot.

A konyvtari dllomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén9.0)
Készitok neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 2009.

A program a mindenkori kényvtaros gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését Mérai Robert Tamas iskolai kdnyvtaros
végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Tankoényvtari szabalyzat

Toérvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.
e 2007. évi XCVIIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXX VI, torvény modositasarol
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e 2004. évi XVIIL torvény a tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. torvény, valamint a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol

e 10/2006. (Ill. 27.) OM rendelet  a tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet modositasarol

e Az Oktatasi Hivatal az Oktatasi és Kulturdlis Minisztérium honlapjan teszi kdzz¢ a tankonyvek hivatalos
jegyzékét, amelyet folyamatosan felillvizsgal és frissit. Amennyiben tankOnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kdzoktatasi Informaciods Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében, ezen a cimen: http://www.tankonyv.info.hu/.

e 5/1998. (I. 18.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

e 2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXXVIIL. Torvényhez

e 2001. XXXVIL Torvény a tankdnyvpiac rendjérol

A Kalész Suli Altalanos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szamara a tankonyveket az iskolai konyvtar allomanybol
biztositjuk. A tanulok és a pedagogusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus
kézikdnyveket a pedagogusok altal meghatarozott idépontban kdlesdndzhetik ki a kdnyvtarbol.

e A tankdnyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az intézményvezetd altal megbizott
tankonyvfelelds késziti el. Az intézményvezetd tdjékoztatja a sziiloket a megrendelt tankdnyvek korérol. Az
igazgato elektronikus formaban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a
fenntart6 irdsos egyetértd nyilatkozatat.”

o Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a konyvtari
konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

4. A kolcsonzés rendje

e a tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz) szeptemberben a konyvtarbol
kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a  tankOnyvek hasznalatara és  visszaadasara  vonatkozoéan. Ennek  szOvege:
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Az aldirdsommal vallalom, hogy a tankonyvre vigyazok, hasznalata utan jo allapotban a
konyvtarban leadom. Amennyiben a tankdnyvet megrongalom vagy elvesztem, annak ellenértékét,
...... Ft-ot a konyvtarba befizetek.

Név Leltari szam Alairas

e A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 7-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

e A tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szdrmaz6 kart az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo
értékesokkenést.

5. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrol

e  {sszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

e  (sszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankonyvekr6l (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

6. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartoés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebb6l fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankényvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanuld, illetve a kiskoru tanuld
sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongdldsabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv
atvételekor érvényes vételaranak megfelelé osszeget kell kifizetnie:
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiradlasa az
intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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XXI1V.3 3. szamu melléklet - Magantanuldi Szabalyzat

Jogszabalyi hattér

e A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Magantanuldi statusz

Az Nkt. 45. § (5) bekezdése szerint ,,a tankotelezettség iskolaba jarassal, vagy ha az a tanul6 fejlddése,
tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabol nem hatranyos, a sziilé kérelmére
magantanuloként teljesithetd.”

Az Nkt. 45. § (6) bekezdése kimondja, hogy ,,Az iskola igazgatdja a gyamhatdsag és a gyermekjoléti szolgalat
véleményének kikérése utan dont arrol, hogy a tanuld a tankotelezettségnek magantanuloként tehet eleget.
Gyermekvédelmi gondoskodésban részesiild tanul6 esetében az iskola igazgatojanak a dontéséhez be kell
szereznie a gyermekvédelmi gyam véleményét.”

Az R.75. § (1) bekezdése alapjan ,,Ha a tanul6 — sziil6jének kérelme alapjan — a tankdtelezettségének
magantanuloként kivan eleget tenni, az erre iranyul6 kérelem benyujtasatdl szamitott 6t napon beliil az iskola
igazgatoja megkeresi a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot €s
a gyermekjoléti szolgalatot. A gyamhatosag €s a gyermekjoléti szolgalat az igazgatd megkeresésétdl szamitott

tizendt napon beliil koteles megkiildeni véleményét. ,,

Felmentés kotelezo tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alél

Az Nkt. 55. § (2) bekezdése alapjan ,,A magantanuldt az iskola valamennyi kotelezo tanorai foglalkozésa alol fel

kell menteni.

A magantanuld felkészitése és értékelése

Az R.75. § (2) bekezdése alapjan ,,Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségének a sziil kérelme alapjan
magantanuloként tesz eleget, felkészitésérdl a sziilo gondoskodik, a tanul6 egyénileg késziil fel. A magantanuld
magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az iskola vezetdje koteles tajékoztatni a tanulot és a sziilot a
magantanulo kotelességeirdl €s jogairdl. A magantanuld az intézményvezetd eldzetes engedélyével vehet részt a
tandrai vagy egyéb foglalkozasokon. A magantanulo kérelemre felvehetd a napkdzibe és a tanuldszobai
foglalkozasra. ,,

Az Nkt. 55. § (1) bekezdése alapjan ,,... Az intézményvezetd a tanulot kérelmére mentesitheti a készségtargyak

tanulasa alol, ha azt egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi. ,,
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e Az Nkt. 55. § (3) bekezdése alapjan ,,Az, akit felmentettek a kotelez6 tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
az intézményvezetd altal meghatarozott idében, és a neveldtestiilet altal meghatarozott modon ad szamot
tudasarol” az L. és 1. félév zarasa eldtti héten a tanitokkal, szaktanarokkal valo egyeztetés utan az alabbiak szerint:
Az also tagozaton:

- magyar nyelvbdl irasban,

- irodalombdl szoban és irasban,

- matematikabol irasban,

- kornyezetismeretbdl irasban,

- 4. osztalytol legalabb egy idegen nyelvbdl (kiilon kérés esetén két nyelvbol is)
német nemzetiségi nyelvbol eldzetes kérelem alapjan szdban és irasban,
vagy/és angol nyelvbdl szoban és irasban.

A fels6 tagozaton:

- magyar nyelvbdl irasban,

- irodalombdl szoban,

- matematikabol irasban,

- torténelembdl szoban €s irasban,

- 5-6. osztalyban természetismeretbdl irasban,

- 7-8. osztalyban bioldgiabol, f6ldrajzbol, kémiabdl és fizikabol irasban,

- Legalabb egy idegen nyelvbol (kiilon kérés esetén két nyelvbdl is):
német nemzetiségi nyelvbol eldzetes kérelem alapjan széban és irasban,

vagy/és angol nyelvbdl szoban és irasban.

e Az R.75.§ (3) bekezdése szerint ,,Ha a sajatos nevelési igényii tanulo, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo tanuld a nevelési tanacsadasi feladatot, szakért6i bizottsagi feladatot ellatd intézmény szakértdi
véleménye alapjan tanulmanyait magantanuloként folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatasardl — felkészitésérol,
érdemjegyeinek €s osztalyzatainak megallapitasardl, az ehhez sziikséges pedagdgusokrol — a szakértoi
véleményben foglaltak szerint — az az iskola gondoskodik, amellyel a tanulotanul6i jogviszonyban all.

o Aziskolaban nem foglalkoztatott szakemberek biztositasarol a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi
rendellenességgel kiizd6 tanuloesetén a szakvéleményt kiallitd a nevelési tanacsadast ellatd intézménynek, sajatos
nevelési igényli tanuld esetén az utazo szakember haldzat keretében kell gondoskodni.

e Az R.75.§ (4) bekezdése alapjan ,,Az iskola koteles gondoskodni a tanulé felkészitésérol, érdemjegyeinek és
osztalyzatanak megallapitasarol akkor is, ha szakorvosi véleményalapjan otthoni ellatas keretében részesiil tartos

gyogykezelésben, és emiatt magantanuloként folytatja tanulmanyait.”
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Magantanulé6i kérelem minta

KERELEM

Targy: magantanul6i jogviszony kérelem minta

Tisztelt Igazgatd Asszony/ Ur!

Alulirott ... e eene.n. SZU1O/gyam™ azzal a kérelemmel fordulok

ONnh8zZ, hogY .. ovveiiii e, nevi

gyermekem/gyamoltam*(szil:............................ y ereens év ... ho ... nap,

ANYJANCVE: ..\ etenteeeeeeeeeeeeaneenennn , a tanulo lakohelye/tartozkodasi helye*:
............................................................... ),...... osztalyos tanul6 intézményiikkel 1étesitett tanuldi
jogviszonyat ...... ¢év ... ho ...napjatol magantanuldi jogviszonyra mddositani sziveskedjék.

Kérésemet az alabbi tényezokkel indokolom:

Kérem egyidejiileg, hogy gyermekem tanulmanyi el6menetelének ellendrzését szolgdld beszamolo

vizsga/osztalyoz6 vizsga idépontjarol és tartalmi kovetelményeirdl tajékoztatni sziveskedjék.
Gyermekem/gyamoltam* egyéni felkésziilésének feltételeirdl gondoskodom. *

A megfelel6 szovegrészt ala kell huzni.

.............................. yeeeeenee.€v . hO Lo nap

Tisztelettel:

Olvashatd Név: ..o,
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Lakecim: ...,

XXV. Legitimacios zaradék

A Kalasz Suli Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelStestiilet véleményezte és
megszavazta. A Kalasz Suli Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a 2017/2018-0s tanévtél
érvényes.

Kelt: Budakalasz, 2017.11. 06.

intézményvezeto
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