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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK, A SZABALYZAT HATALYA

A Vajk-sziget Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozé szabalyzatot az

intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013. augusztus 30-an fogadta el.

Az elfogadas eldtt a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

Didkdnkormanyzat és a Sziilé1 K6zdsség.

Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 2013.szeptember 1. napjatol hatalyos €s ezzel az ezt

megel6zo 2011. évi szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s egyéb belso szabalyzatok, ( igazgatoi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kotelezo, fliggetleniil attol,

hogy ki a munkaltatdja.

2. AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Vajk-sziget Altalanos Iskola

székhelye, cime: XVIII. ker. 1183 Budapest, Vajk utca 16-20.

OM azonositoja: 035126

vezetGje: igazgatd, akit a fenntartod nevez ki.

Alapito okiratat elfogadé onkormanyzati hatarozat szama: 723/2012. (XII. 13.)
Alapito okiratanak szama: 595/1994. (IV. 28.)

alapitasanak éve: 1984.

tipusa: altalanos iskola

évfolyamainak szama: 8

maximalis gyereklétszam: 423 {6

fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

iizemeltetéje: Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat

miikodési kore: Az altalanos iskola a korzeti iskolai feladatokat a jogszabalyban

eloirt feltételeknek megfelelden latja el.



alaptevékenysége:

852011
852012

852021
852022

855911
855912
562913
931204
910121
562917
749031

altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa
(1- 4. évfolyam)

altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,oktatasa (5-8. évfolyam)

sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthonos nevelése

iskolai intézményi étkeztetés

iskolai, didksport-tevékenyseég és tamogatas

konyvtari dllomany gyarapitdsa

munkahelyi étkeztetés

moddszertani szakiranyitas

alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:

— A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC térvény

— A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz0616 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet

szamlaszama: 10918001-00000005-321510941
adohatosagi azonosito szama: KLIK: 15799658-2-41  GESZ: 15518400-2-43
statisztikai szamjele: 12345678-1234-123-15



3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az iskola szervezete

I.) Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatosadgat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatdrsai kozé az alabbi vezetd beosztdsu dolgozodk tartoznak: az igazgato-
helyettesek.

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az igazgatd feleldsségi kore ,
feladatai €s dontési jogkore valtozhat, ha a KIK eljarasrendje médosul.

A valtozasok az SZMSZ csatolmanyaba keriilnek.

Az igazgato felelossége és feladatai

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelose és képviseldje. Feleldsséggel tartozik a
fenntartonak, didkoknak ¢€s a nevelOtestiiletnek a Koznevelési torvényben, rendeletekben €s
iskolai szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés
mas felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletével.

Felelosségi korében gondoskodik a neveld-oktatdmunka szervezeti feltételeirdl, a demokratikus

iskolai légkor kialakitasarol.

A feladatok konkrét felsorolasa:
a.) Pedagogiai munkairanyitas teriiletén

- nevelOtestiilet vezetése,

- aneveld-oktatbmunka iranyitasa €s ellendrzése,

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések megszervezése €s elékészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellendrzése, vezetOtarsaival munkamegosztasban.

b.) A pedagdgiai munka végrehajtasa teriiletén

- elkésziti az intézmény éves értékeld-elemzd beszdmoldjat,

- elOkeésziti az éves munkatervi javaslatot,

- elkésziti, illetve elkészitteti az iskola pedagogiai programjat,

- azigazgatd, vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziildk, tanulok részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol,

- jovahagyja a tanmeneteket, osztalyfonoki és szakkdri munkaterveket,

- iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlodését, elosegiti
szabadidejiik kulturalt eltoltését,

- gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, a testiileti dontések
elokészitésérol,



- elkésziti a tovabbképzési programot ¢€s a beiskolazasi tervet,

- rendszeres kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd vezetdjével,

- elkésziti a tankonyvrendelés és terjesztés rendjét,

- ellendrzi a tanitasi 6rakat és tanoran kiviili foglalkozasokat,

- gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeserol,

- megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat,

- irdnyitja a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,

- gondoskodik a gyermek ¢€s ifjisdgvédelmi felelds munkajadhoz sziikséges feltételekrdl,

- rendszeres kapcsolatot tart fenn a Budapest X VIII. ker. Pestszentlorinc-Pestszentimre
Csibész Gyermekjoléti Szolgalattal, Nevelési Tanacsaddval,

- belsd ellenérzés utjan figyelemmel kiséri az alkalmazottak munkajat,

- koordinalja és hitelesiti a statisztikai adatszolgaltatast.

c.) Személyzeti-munkaltat6i feladatok

- javaslatot tesz a dolgozok alkalmazasara, kinevezésére,
- elékésziti a munkakori leirasokat.

d.) Hivatali feladatok

- folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
intézkedik a rendeletek, jogszabalyok megismertetésérdl €s végrehajtasarol,

- elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézményi dokumentumokat, kiemelt
fontossaggal: SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend.

- elkésziti vagy elkészitteti a tantargyfelosztast.

Az igazgaté dontési jogkore:
a.) a felnétt dolgozdkra vonatkozodan:

- apedagdogusok munkabeosztasarol a tantargyfelosztas alapjan,
- aneveldk egyéni 6rarend-0sszeallitasi kérelmérol,
- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasarol.

b.) atanuldkra vonatkozoan:

- az iskolaba felvett tanulok osztalyokba vald besorolasarol, szakkorokbe torténd
felvételérol,

- atanuldk iskolai szervezett étkezésben valo részvételérol,

- atanuldk felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatéasa alol, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanulasa alol (ha a tanuld egyéni adottsagai, helyzete indokoltta teszi),

- atanulmanyi id6 megroviditésérdl, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott
tantervi kovetelményeinek egy tanévben vald teljesitésérol,

- az iskola korzetén kiviil laké tanulok felvételérol.

Az igazgaté munkajat igazgatohelyettesek segitik:
a.) felsd tagozatot iranyitd igazgatohelyettes (tovabbiakban ,,fels6s” igazgatohelyettes),
b.) alsé tagozatot iranyit6 igazgatohelyettes (tovabbiakban ,,als6s” igazgatohelyettes).

e Az igazgatOhelyettesek megbizédsa 6t évenkénti ciklusra torténik.
e Jgazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa lehet..



e Az igazgatOhelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

o Az igazgatoét tavollétében teljes jogkorrel a felsés igazgatohelyettes helyettesiti.

e Az igazgatOsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

e Az igazgatOsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

I1.) Az iskola vezetésége
Az iskola vezetdségének tagjai:

- azigazgato,

- az igazgatOhelyettesek,

- aszakmai munkakodzdsségek vezetoi,
- adidkdonkormanyzat vezetdje,

- agyermekvédelmi felelds.

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, minden teljes tanitasi honapban
egyszer tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol az éves munkaterv szerint. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld €s
vezeti. Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
ellendérzési feladatokat is ellatnak.

I11.) Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoinak alkalmazasara a magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakdrokre az iskola igazgatdja tesz javaslatot a KIK-nek. Az iskola dolgoz6i munkajukat
munkakori lefrasaik alapjan végzik.

3.2 Az iskola szervezeti egységei
Az iskola szervezeti egységei:

A szervezeti egység élén az alabbi felelos beosztdsu vezeto all:

- also tagozat igazgatohelyettes

- fels6 tagozat igazgatohelyettes

- technikai dolgozok igazgat6 altal megbizott személy
- iskolatitkarok igazgatd

- rendszergazda igazgatd

- pedagodgiai-asszisztensek igazgatd

A szervezeti egységek ¢élén 4llo felelds beosztasu vezetok munkakdre, feladatai, dontési jogkorei:
a.) igazgato: lasd SZMSZ 3.1.
b.) igazgatohelyettesek:
Az intézmény szakmai tevékenységének iranyitasa a rabizott teriileteken:
o felso tagozat igazgatd helyettese

- minden tartargy figyelemmel kisérése,
- adminisztracios tevékenység ellendrzése,



- tehetséggondozas, fejlesztés,
- statisztikai adatszolgéltatdsanak végrehajtasa, ellendrzése.

e also tagozat igazgato helyettese

- minden tartargy figyelemmel kisérése,

- tehetséggondozas, fejlesztés,

- fejlesztd pedagdgus tevekenységeinek figyelése, segitése,
- gyermekvédelmi tevékenység,

- kapcsolattartas az iskolai egészségiigyi szolgalattal.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

Felelosséggel tartozik az igazgatonak a rabizott feladatok ellatasaért.
Vezetbtarsaival egyiittmitkodve gondoskodik a demokratikus iskolai 1égkor
kialakitasarol.

A feladatok konkrét felsorolasa:

¢

Pedagogiai munkairdnyitas teriiletén:

a rabizott teriiletek oktato-nevelé munkéjanak iranyitasa és ellendrzése,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések megszervezése €s elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése, vezetOtarsaival munkamegosztasban.

A pedagogiai munka végrehajtasa teriiletén:

elokésziti az intézmény félévi értékeld-elemzd beszdmolojat,

iranyitja és ellendrzi a hozza tartozd6 munkakozosségek tevékenyseégét,

iranyitja a tovabbtanulas eldtt allo 8. osztalyosok felkészitését,

gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek technikai lebonyolitdsarol, a jegyzokonyvek
elkészitésérol,

javaslatot tesz az igazgatdosagnak minden a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak
fokozasara ranyuld kérdésrol,

oralatogatasokon ellendrzi a rabizott teriileteken tevékenykedd kollégak munkajat,
koordinalja az iskoldban szervezett tandran kiviili tevékenységeket,

koordinalja az iskolai tehetséggondozo ¢€s a fejlesztd, felzarkoztato tevékenységet.
gondoskodik a tantestiileten beliili pontos informacidaramlasrol,

gondoskodik az alabbiak technikai lebonyolitasarol:

az iskolai linnepélyek,

a tanulok egészségiigyi vizsgalata,

neveldtestiileti értekezletek.

Adminisztracio teriiletén:

elkésziti az oktoberi statisztikat,

elkésziti az id0szakos adatszolgaltatast,

megszervezi a bukdsra 4116 tanuldk sziileinek értesitését (december, majus),
elkésziti a kovetkezd tanévi a nyomtatvany megrendelést,



- gondoskodik a napldk, torzslapok, bizonyitvanyok szabalyszerii vezetésérol, rendszeresen
ellendrzést végez,

- az iratkezelési szabalyzatban taglaltak szerint naprakészen vezeti a részteriiletek
dokumentumait.

¢ Az iskolai élet szervezése teruletén:

- koordinalja a kiranduldsokat,
- elkésziti a félévi és a tanév végi statisztikat,
- koordindlja az iskolaban folyo hitoktatast.

¢ Vezetdtarsaval egyiittmiikodve:

- elkésziti az ligyeleti beosztast,

- elkésziti a helyettesitési rendet,

- elkésziti a reggeli ligyeleti beosztast,

- elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok idébeosztasat,
- végleges formaba Onti az éves tantargyfelosztast,

- elkészitteti és ellendrzi az osztalyok orarendjét,

- elkésziti a tantestiilet beosztasat,

- kapcsolattartas a kiilsds tanfolyamvezetokkel.

Munkakapcsolatai: Vezetdi feladatait vezetdtarsaival egylittmiikdodve végzi.
Vezetbtarsaival egyeztetett rend szerint tartozkodik az intézményben.

Dont: a nevelok egyéni kéréseirdl, helyettesitd nevelok beosztasarol.
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Az iskola szervezeti felépitésének abraja
IGAZGATO
Iskolatitka ; DOK
skolatitkar IGAZGATO- IGAZGATO-
HELYETTES HELYETTES
also tagozat felso tagozat
Rendszergazda Gyermek-
védelem
Munkakozosség
vezetok
Pedagogiai Kiilsos
asszisztensek munkatarsak
Tantestiilet
Technikai
Konyvtaros személyzet
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét a KLIK-kel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kdznevelésrdl sz016 torvény, illetve az ezekhez
kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata rogziti.

4.3. A nevelok kozosségei

a.) A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja valamint
az oktatoneveld munkat kozvetleniil segitd alabbi fels6foku végzettségli dolgozok:
rendszergazda, valamint legalabb kozépfoku végzettséggel rendelkezd pedagogiai asszisztensek.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott eseteken tul ki kell
kérni minden olyan esetben, ami az egyének munkavégzését szabalyozhatja.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzard értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezletek,
o felévi értékelo értekezlet,

Minden tanév elokészitése sordn a tanévnyito értekezlet eldtt alakuld megbeszélést kell tartani.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak 50 %-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

* nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van,
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* anevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti €s
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti
szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy €rtekezleten.

b.) A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
- als6és munkakozosség tagjai: 1-4. osztalyban tanitok
- felsds munkakdzdsség tagjai: 5-8. osztalyban tanitok
- Szabadidds (napkozis) munkakdzosség tagjai: a nagyobbrészt tandran kiviili tanuldi
tevékenységet vezetd pedagdgusok

A munkak6zdsségek a munkakozosség-vezetokon keresztiil tartjak egymassal a kapcsolatot.
A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A munkak6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- az iskolai neveld és oktato munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése, a munkakozosség
vezetdjének megvalasztasa,

- segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- apalyakezddk segitése, mentor valasztasaval,

- egyiittmiikddés a tobbi munkakdzosséggel, tagozatkdzi, évfolyam, osztalymegbeszélések.

A munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, 1 tanévre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakdzosség munkajat munkakdzosség-vezetd irdnyitja. A munkakozOsség vezetdjét az
igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjadk meg minden tanév elején.

A munkakdzosség-vezetd ellendrzé tevékenysége soran elsdsorban a szakmai munka ¢és az
adminisztracid teriiletén végzi feladatat.

c.) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben

az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tdjékoztatnia kell a nevel6testiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
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4.4. A sziiloi kozosség

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
kozosség mikodik.
Az osztalyok sziiléi kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi kozosségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

e clnok,

e clnokhelyettes.
Az osztalyok sziilé1 kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil61 kozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket €s a tanulokat a Kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- veéleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
szervezeti €s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- véleményezi a tankdnyvrendelést,

- véleményezi az intézményvezetdi palyazatokat (6tévente),

4.5. A tanulok kozosségei

a.) Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus-vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevekenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség sajat tagjaibdl sajat szabalyozasa szerint tisztségviseloket valaszt, minden
osztalykozosség  valaszt  didkonkormanyzat  kiildottet és  helyettest az  iskolai
didkonkormanyzatba.

b.) Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkdonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.
Eves munkaterv szerint iitemezve dolgozik.

Javaslattételi jogkore:
- aszabadidds tevékenység szervezése,
Véleményezési jogkore:
- minden tanulokkal és az iskola mitkodésével kapcsolatos kérdés.
Egyetértési jogkore:
- hazirend (elfogadas, illetve modositas),
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- 1iskolai éves munkaterv,
- SZMSZ — jogszabalyban meghatarozott részei (modositaskor),

Dontési jogkore:
- tisztségviseldik megvalasztasa,
- kozosségi €letiik szervezése,
- a Didk onkormanyzati nap programja, ( tanitas nélkiili munkanap )

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

Az iskolai didkonkormdnyzat munkéjat segitd nevelot a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — nevel6testiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai diakkozgytlilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, a
tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai héazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A diakkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkdzgyiilés Osszehivasaért az igazgatd felelds.

A Didkonkormanyzat rendezvényeire az iskola helyiségeit téritésmentesen hasznalja, ha ezzel
nem korlatozza az iskola miikodését. A nagyrendezvényeket — farsangi bal, didk dnkormanyzati
nap, kozgyiilés —az iskola anyagilag tamogathatja.

A Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (fénymasolas, postazas, utaztatas stb.)
az iskola biztositja.

4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a.) Az igazgatésag és a nevelétestiilet

A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott
pedagogusvezetdk €és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumati:
- az igazgatdsag iilései,
- az iskolavezetdség tlilésel,
- akiilonbozo értekezletek,
- tantestiileti vagy csoport megbeszélések,
Lropgytlések”
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg, rendkiviili esetben legalabb egy
nappal korabban kihirdetésre keriilnek.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil (e-mailban) értesiti a neveloket. Az éves munkatervet a tandriban kell
elhelyezni.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo pedagodgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitasuk alé tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdseg felé.

b.) A neveldk és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol
az igazgato
- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,
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- adiakkozgylilésen évente legaldbb 1 alkalommal,
- az iskola honlapjan folyamatosan,

az osztalyfdnokok
- az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatjak.

A tanuldt €és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢€s irdsban t4jékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kozdlhetik az iskola igazgatdosagaval, a neveldkkel,
vagy a neveldtestiilettel.

¢.) A neveldk és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az igazgato:
- az iskola honlapjan,
- asziilé1 kozdsség altal 6sszehivott megbeszélésen,
- az also aulaban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

az osztalytonokok:
- asziloi értekezleten,
- fogaddorakon tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos téjékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

- acsaladlatogatasok,

- asziloi értekezletek,

- aneveldk fogaddorai,

- anyilt tanitasi napok,

- atanuld értékelésére osszehivott megbeszeélések,

- irasbeli tajékoztatd lapokon a tdjékoztatd flizetben, ellendrzd kdnyvben, ¢€s az

elektronikus napldban.

A sziilo1 értekezletek €s a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott —jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdosagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, vagy a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosdgaval vagy az iskola
neveldtestiiletével.
Az iskolarol szo6ld kérddivek kitoltésével nyilvanithatnak véleményt elégedettségiikrdl, illetve
tolmacsolhatjak igényeiket.
A sziildk és mas érdeklédOk az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti €s miikddési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint igazgatdhelyetteseitdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhatd meg:
- az iskola konyvtaraban,
- az iskola igazgat6janal,
- az iskola honlapjan.

16



A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
- az iskola konyvtaraban,
- az iskola neveldi szobajaban,
- az iskola igazgat6janal,
- az iskola igazgatdhelyetteseinél,
- az osztalyfonokoknél,
- adiakonkormanyzatot segitd nevelonél,
- az iskola honlapjan.

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

4.7 A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét és SZMSZ-ét a sziilok és a tanulok szabadon
megtekinthetik a kdnyvtarban annak hivatalos nyitvatartési idejében. Ezek a dokumentumok az
iskola honlapjan is megtekinthetdk.

4.8. A gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A tanuld eldzetes engedélykérés nélkiill csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai
foglalkozasokrol (betegség, hivatali idézés, stb.). A mulasztas okét ez esetben is jelezni kell. Ha
a bejelentés elmarad, az osztalyfonok intézkedik a mulasztas okanak felderitésérol.

A tavolmaradast sziiloi kérésre legfeljebb 3 tanitasi napra, illetéleg tanévenként 3 alkalommal,
egy-egy tanitasi napra az osztalyfonok engedélyezi. Az iskolai tanitdsrdl 3 napnal hosszabb idejii
tavolmaradas engedélyezésérdl az igazgatd az osztalyfonok véleményének meghallgatasaval
adhat engedélyt.

Betegség miatt torténd hidnyzas esetén orvosi igazolas sziikséges.

A sziil61 igazolas mddja az Ellendrzd konyvbe vagy a Téjékoztato flizetbe valo bejegyzeés.

A mulasztas igazolasat a tanulonak a tdvolmaradasat kovetd elsd tanitasi napon, de legfeljebb 6t
tanitasi napon beliil osztalyfdndkének be kell mutatnia.

Ha az igazolas eredménytelen maradt €s a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodeését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét, ennek
eredménytelensége esetén a jogszabalynak megfelelden jar el.

4.9. Etkezési téritési dij befizetése és visszafizetése

A harom ¢és tobb gyermekes csaladok normativ, azaz 50%-os étkezési téritési kedvezményben
részesiilnek.

A rendszeres tamogatasban részesiild (HH-s) tanulok a rendszeres gyermekgondozasi timogatas
hatalya alatt ingyen étkezhetnek az iskolaban.

Az étkezés befizetése az iskoldban torténik, ahol a befizetd szamlat kap. Az év eleji els6
befizetés utdn a befizetések idejérdl irdsos értesitést kapnak a tanulok. Az ebédlemondas
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személyesen vagy telefonon keresztiil torténhet, a jovairas a kovetkezd befizetésnél torténik meg,
amennyiben a tovabbiakban nem fizetnek be, ugy az 6sszeget irasbeli bejelentésre visszafizetjik.
A befizetési napokat kdzz¢ kell tenni az iskola honlapjan (www.vajk-sziget.hu).

5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosdganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
- az intézmény fenntartojaval:
Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont XVIII. ker. Tankeriilet munkatarsaival
- a mikodtetoivel:
*  Pestszentlorinc-Pestszentimre Polgarmesteri Hivatal,
*  Budapest XVIIIL. ker. Gazdasagi Ellat6 Szolgaltato,
* Viarosgazda 18 Nonprofit Zrt.
- amegyel, fovarosi pedagogiai és kertileti szolgalattal,
- a helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel,
- az iskolaban jelenlévd egyhazak képviseldivel,
- az iskolai alapitvany kuratorrumaval.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosdga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a XVIII. keriileti Attila utcai Gyermekrendeld illetékes egészségiigyi dolgozoival, és
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. Az iskolaban heti egy
napon teljesit egészségligyi szolgalatot a keriileti egészségiigyi szolgalat védondje.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélattal (Budapest, X VIIIL. ker., Kondor Béla sétany
17.), Nevelési Tanacsadd (Budapest, X VIII. ker., Kondor Béla sétany 17.) és a CSIBESZ
Gyermekjoléti Kozponttal.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6dd szervezet nem miikodhet.

Az iskola helységeit, tornatermét tanitasi idon kiviil bérbe adhatja a GESZ-en keresztiil torténd
szerz6dés alapjan.
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6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6.30 oratdl délutan 18.30 oraig tart
nyitva. Az iskoldban gyermekfeliigyelet 6.30 — 17.30 6raig van. Az iskola igazgatdjaval tortént
elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva
tarthato.

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 8 ora és délutan 16 6ra
kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esti ligyeletet ado pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségesse valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a bent tartdzkodod
munkak6zosség vezetOk egyikét kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 14 ora kozott kell megszervezni.
A tanitéasi 0rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15 perc.

Csengetési rend a mellékletben. (11. sz. melléklet)

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskoldban reggel 6.30 6ratol a tanitas kezdetéig és az Orakozi sziinetekben tanari ligyelet
milkodik. Az tligyeletes neveld koteles a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 2-2 6 tligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok
felelsségi terlilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e {oldszint (ill. udvar)
e emelet (ill. udvar)

A tanulod a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés hidnyaban — az
iskola elhagyasara csak osztalyfonok vagy az igazgato illetve helyettese adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 14 6ratol 18 6raig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik,
hétfotol cstitortokig 7.30 ora €s 16 ora kozott, pénteken 7.30 ora és 15 6ra kdzott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a
tanuldk és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az rodai tigyeletet kéthetente, altalaban
szerdai napokra szervezddik.

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznal6i feleldsek:

e az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméert,

e az iskola rendjének, tisztasaganak meglrzeéseert,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben
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megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol
csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanuldokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsd
igényloknek kiilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalod kiilsd igénybe vevOk, az iskola
¢épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletében és udvaran dohanyozni tilos.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatoja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges ¢letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel
fligg Gssze.

Amennyiben a tanuld kézép-foka allami nyelvvizsga-bizonyitvannyal, illetve azzal egyenértékii
idegennyelvtudast igazold okirattal rendelkezik €s ezt az iskolaban bemutatja, a tanulot az iskola
igazgatoja az adott idegen nyelvi 0rdk latogatasa alol felmentheti.

A beléptetés rendje:

A diakoknak 7.50-ig kell iskolaba érkezniiik, j6 1d0 esetén a Csarndta utcai udvaron kell
gytilekezniiik, rossz id6 esetén az osztalyterembe mehetnek. A belépés a fokapun torténik. A
7.50 utani érkezés, késésnek mindsiil. A didkokat sziileik reggel csak a bejaratig kisérhetik. A
gyerekek sziileit arra kérjik, hogy az épiiletbe csak hivatalos {ligyek intézésére lépjenek be
(befizetések, irodai ligyintézések, stb.).

Délutani eltavozaskor a sziilok a fobejarat mellett elhelyezett hazi telefonon kérhetik ki
gyermekeiket a foglalkozasokrél. A sziilok az auldban varjak gyermekeiket.

A tanulasi idében (14 - 15.30 6ra kozott), csak kiilonleges esetben vihetik haza a tanuldkat!
Az udvari jatékido (13-14 ora) alatt érkezdk, gyermekiiket j6 1d6 esetén az udvari jatszotéren
kérhetik ki a napkozis neveloktol.

A tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggo kérdések rendezése

Az iskola létszamlehetdségei szerint felveszi a lakohelye alapjan a korzetébe tartozé tanulokat. A
felvétel €s atvétel sordn az igazgatd egyéni beszélgetés keretében gydzddik meg arrdl, hogy a
jelentkezd megfelel-e az iskolai pedagdgiai program kdvetelményeinek. A felvételrdl és
atvételrél az iskola igazgatoja dont. Atvétel esetén a felmeriild hidnyossagokat a szaktanar altal
vezetett felzarkdztato foglalkozasok szervezésével, egyéni foglalkoztatassal potolja. Az iskolaba
felvett tanuld osztalyba vagy csoportba torténd besoroldsarol a szakmai munkakozosség
véleménye alapjan az igazgatd dont. A magantanuldt az iskola valamennyi kotelezd tandrai
foglalkozasa alol felmenti az igazgat6 a szakmai javaslatok figyelembe vételével.

Tudasardl az osztalyozovizsgak lebonyolitasanak rendje szerint ad szamot. A készségtargyak
osztalyozasa alol a magéantanulo felmentést kap.
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7. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szadmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:
e napkdzi otthon,
szakkorok,
énekkar,
iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztatd foglalkoztatasok,
fejleszt6 foglalkozasok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
korrepetalas
zenedrak
tanfolyamok
erdei iskola, nyari tadborok.

7.1. A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés az el6zd tanév majusaban torténik, és egy tanévre szol. A felzarkdztatd
foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a fejleszté pedagdgusok, tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételilk a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli
kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztdsaban kell rogziteni. A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi,
a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A tanoran
kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast
vezetheti az s, megbizés alapjan, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfdnokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idopontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanuldok részvétele a kirandulason Onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirdndulas idejét az osztalyfdnoki munkatervben
rogziteni kell. Az éves munkatervben meghatarozott héten kirandulas helyett, erdei iskolat is
szervezhetnek. A tanuldk részvétele az erdei iskolaban Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik. Az erdei iskola helye idopontja és varhato koltsége az osztalytonoki,
munkatervben tervezendo.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mulzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik €s
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koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az iskolaban,
tanitasi id6ben tartott eldadasok a tanuloknak ingyenesek.

A szabadidé hasznos ¢és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat 1is szervez (pl.: turak, kiranduldsok, taborok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatdsok, klubdélutanok, stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken
onkéntes, a felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevl tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezés rendjét
minden €v szeptemberében az 6rarendhez igazodva hatarozzuk meg.

A tanitds befejezése utdn a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét, az onkoltséges
ebédeltetésben részesiilok beosztas szerint megebédelnek. A tanitdsi 6rdk utan folyamatosan
kovetkeznek a délutani foglalkozéasok.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait az iskolai konyvtar SZMSZ-e tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstanoktatast szervezhetnek.
A hit- és erkolcstanoktatdson vald részvétel a tanulok szamara az erkolcstan oktatasa helyett
valaszthat6. A tanulok hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

7.2. A napkozi otthon miikdodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
eldirasai alapjan.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hianydban — az
eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

8. AZ ISKOLABAN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

8.1 Aziskolai belsé ellenérzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
¢s egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) mikkodését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld ¢s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony mikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleldé mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzésérdl,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos
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belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

8.2 A belso ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:

a). A belso ellendrzést végzd dolgoz6 jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
e az ellendrzott dolgozé munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

b). A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozdkkal €s a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozdok kozvetlen felettesével;

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

8.3 Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a). Az ellendrzott dolgozé jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendérzés modjara és megéllapitasdra vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzod kozvetlen feletteséhez.

b). Az ellendrzott dolgozé koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozd munkijat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

8.4 A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

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

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
- ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

8.5 A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
e Igazgato:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellenérzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tligyviteli és
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technikai jellegli munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

e Igazgatohelyettesek:

folyamatosan ellendrzi a hozzd beosztott dolgozok neveld-oktatdé és tlgyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

= aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevekenységét;

= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagodgusok adminisztracios munkajat;

= apedagogusok nevel6-oktatd munkédjanak modszereit €s eredményességét;
= a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkakozdsség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagodgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

a neveld €s oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését a belsd ellendrzési terv hatarozza meg.

9. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE

9.1 A pedagoégiai (nevelo és oktaté) munka belso ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagodgiai munkéjdnak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatosag szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkaveégzeésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkéjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatdo munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
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e igazgatOhelyettes,
e munkakdzOsség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

9.2 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

- az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése €s szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

- az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

e atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka €s a tanuldk 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai kdnyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatdnak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:
e Lorinci Nagykonyvtar, 1183 Bp. Thokoly ut 5.

(Az érvényves MKM rendelet szerint az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi iskolai,
kollégiumi konyvtarral, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmeénvek konyvtaraival, a
nvilvanos konyvtarakkal, és egviitt kell mukddnie az iskola székhelyen mitkodo kozkonyviearral.)

Az iskolai konyvtar muikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtarvezetd a felelds. A kdnyvtaros részletes feladatait munkakari leirdsuk tartalmazza.
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Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és mitkodési szabalyzat mellékletében
talalhato gylijtékori szabalyzat alapjan a nevelok és a szakmai munkak6zosségek javaslatanak
figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és azok
csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasai:
o tdj¢koztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasair6l,
e tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
szamitogep hasznalatanak biztositasa,
tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.
A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a konyvtar vezetd tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitdsi napokon altaldban 12 6rat6l 16 oraig tart nyitva. A pontos nyitva tartas
minden szeptemberben keriil meghatarozasra.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremitkodésével tervezett tanorai €s
tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek €s a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 4 hét idOtartamra lehet kikdlcsondzni. A kolesonzési 1d6 2 alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:
e kézikdnyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muzealis értékl dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskora tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.
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11. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyl feliigyelete ¢s ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a X VIII. kertileti Egészségiigyi Szolgalat vezetdjével.

A megallapodéasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos havi rendszerességgel torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- fogészat,
- tiidosziirés,
- szemészet,

e atanulok fizikai allapotanak mérését,
e atovabbtanulas, palyavalasztas eltt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat
e atanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok id6pontjat az egyes tanulocsoportok részére a védond és az
igazgatOhelyettes a tanév elején egyezteti.

Az intézmény tanuldi részére az iskolaorvos és a védond heti egy alkalommal az orvosi szoba
ajtajan kifliggesztett rendelési idoben all rendelkezésre.

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

12. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseglk €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket tadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

12.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell €s be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak €s a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak €s
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt

kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s testi
épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢€s elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfdnoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kérnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eloirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, turdk, taborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanordn vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az e-naploba
be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,

valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

12.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges ment6t kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,

vagy helyettesének illetve az iskolatitkdrnak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént balesetek kapcsan tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. Ennek eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

28



12.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok ( jogszabaly alapjan )

A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a
sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziilo1 szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld €s oktatdé munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zbIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e azigazgato, illetve helyettese,
e akadalyoztatasuk esetén az iskolavezetOség tagjai.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket csengetéssel, kolomppal illetve a hangszorokon
keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
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kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv alapjan
kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A vesz€lyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

e Az ¢piletbdl minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az ¢épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett éEpiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e A tlizriad6 tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
o a vesz€lyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat a ,,Bombariado terv”’ cimil igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
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Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja
a felelos.
A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s
dolgozdjara kotelezd érvényliek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e iskolatitkari iroda,

e igazgatdiszoba,

e portahelyiség.

14. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei és az iskola
konyvtarosa a felelds.

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjérél — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelOtestiilet a dont az aldbbiak
figyelembe vételével:

e A nevelGtestiilet dontése eldtt az iskola igazgatdja — az osztadlyfonokok, valamint a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelos kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az
iskolatol tankdnyvet kdlcsondzni, (illetve hdny tanuld részére sziikséges tankonyvet
biztositani), valamint tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre.

e A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt a gyermek- €s ifjasagvédelmi
felelésnek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold
iratot.

e Az iskola torekszik arra, hogy a napkdzis €s a tanuldoszobai foglalkozdsokon
megfeleld szamu tankdnyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd
felkésziiléshez.

Az iskolai tankonyvrendelést a konyvtdros késziti el az igazgatd jovahagydsa mellett. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan €s a szakmai munkak6zosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilo tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre 4ll6 Osszeget az
iskola mely tankonyvek vésarlasara forditja.
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15. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

1. A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartoz0 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2.A Vajk-sziget Altalanos Iskola hagyomanyai kozé tartozik:

* Tanévnyitd €s -zaro linnepély.

* Az iskolaradio mukodtetése.

* Hazibajnoksagok szervezése.

» Tesz-vesz karacsonyi forgatag

* A zeneiskola kardcsonyi hangversenye a ,,Tesz-vesz napon ’’ .

» Karacsonyi eldadas didkoknak ¢€s sziiloknek

« Kulttrgala a Koltészet napjahoz kapcsolodoan.

* (Csaladi nap a gyereknaphoz kapcsolodoan.

« Iskolanap a DOK szervezésében.

* Tanév végi ,,Vajkos gala ’’ , bemutatd miisor az éves kulturalis és sport munkardl,
didkok ¢és érdeklddo sziilok részére.

« Evenként megjelend évkonyv.

3. Nemzeti iinnepeink

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintli linnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti iinnepek
elott:

- oktober 23. az 1956-0s Forradalom Unnepe, )
- marcius 15. Marcius 15-1 Forradalom és Szabadsagharc Unnepe

A neveldtestiilet dontése alapjan az iskolaradidban vagy rendhagyo torténelem o6ran emlékeziink
meg az alabbiakrol:

- szeptember 29. Emlékezés a Pakozdi csatara

- oktdber 6. Aradi Vértanuk Napja (Nemzeti Gyasznap)
- junius 4. Nemzet Osszetartozas Napja

- februar 25. Diktaturak aldozatainak napja

- aprilis 16. Holokauszt aldozatainak napja.
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1. Egyéb a gyermekek, a tanulok részére biztositott programok:

- 0vodas csoportok fogadasa tanévenként egyszer,

- az elsé osztalyosok fogadésa, a tanévnyiton valdé megajandékozasa,
- afarsangi bal a gyerekeknek als6 ¢€s fels6 tagozaton,

- a ballagasi linnepély, a nyolcadikosok bucsuztatasa,,

- nyilt nap als6 tagozaton,

- iskolanyitogato foglalkozasok a leendd elsésoknek (évi 4 alkalom),

2. A felnott dolgozok szamara:

- az 0j munkatarsak koszontése,

- az elézdekben jelzett tinnepek,

- kozos, a személyzet és a pedagdgusok szamara szervezett kirandulas,
- nyugdijba vonuldk bucstztatésa,

3. Sziilok szamara :
- aleendd 1. osztalyosok sziileinek eldzetes értekezlete,

- rendezvényeken, értekezleteken, tinnepeken valo részvétel,
- az iskola fennallasanak kerek évforduloirol szol6 megemlékezés.

6. A hagyomanyapolas kiilséségei, feladatai

a).A kotelezo viselet:

Az intézmény linnepélyein a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant linnepld ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltod személyei irant.

b).Unnepi egyenruha :
Sotét szoknya vagy nadrag, fehér ing vagy blaz
¢).Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

Lanyok részére: piros tornadressz, vagy piros nadrag fehér p6lo
Fitk részére: piros nadrag, fehér triké (polo).

7. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a munka-
terv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre, stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok €s
a tanulok szamara — a képességeket ¢s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést
adjon. Az intézményi szintli {innepélyeken ¢és rendezvényeken a pedagogusok ¢€s tanulok
részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 61t6zékben.
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16. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
— Az els6-negyedik évfolyamon a 2011-2012. tanévtdl felmend rendszerben bevezettik a
mindennapos testnevelésorat.
— Ahol még nincs 6t testnevelés ora:
* a heti harom kotelezo testnevelés oOra,
* a tobbi tanitdsi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas,
* alaptevékenységben biztositott sportolasi lehetdségek, tanorakon kiviil.

— Az 6todik-nyolcadik évfolyamon a 2013-2014. tanévtdl felmend rendszerben bevezettiik a
mindennapos testnevelés Orat.

— Ahol még nincs 6t testnevelés Ora:
* a heti harom kotelezo testnevelés oOra,
* az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai, melyek
tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalommal is bekacsolodhatnak.
* szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok akér egy-egy
alkalomra is bekapcsolddhatnak.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport 6rak keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon, DSK foglalkozasokon vagy a tanulok
szamara szervezett Onkoltséges foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy
— az 6szi és a tavaszi idOszakban: a sportudvar, a tornaterem,
— atéli idészakban: a tornaterem, testneveld tanar vagy edz6 feliigyelete mellett a hét 6t
napjan 14 és 18 6ra kozott a tanuldk szamara nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként a Munkatervben kell meghatdrozni.
Tomegsport foglalkozast csak testneveld tanitod, tanar vagy szakedzd vezethet.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazédsaval elektronikus Uton eldéllitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

34



3. Az mtézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatOhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell végezni a
virus ellendrzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat az iskolatitkdr szdmitogépén, elektronikus uton meg kell 6rizni. A
titkari szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol havonta biztonsagi mentést kell késziteni.

6. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢€s
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

7. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

18. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo
2072012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd tanulo sziildje, valamint a kotelességszegeéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatoja a felel0s.

5. Az egyeztetd eljarast levezeté nagykort személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

6. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja a
felelds.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz létre. A

fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalés lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
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9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran
bizonyitani kell.

10. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai ¢€let kiilonb6zd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd —
rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabdsanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld ¢€letkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

12. A tanul6 fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen mdédon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

19. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa csak a neveldtestiilet dontésével és a
Didkonkorményzat, valamint a fenntarto egyetértésével lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto,
- anevelGtestiilet,
- az iskola igazgatdja,
- asziilé1 kozosség iskolai vezetdsége,
- adiakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az
iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is modosithatja.
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1 sz. melléklet

AZ SZMSZ ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola nevel6testiilete 2013 augusztus 30-an tartott

{ilésén tobbségi szavazassal elfogadta.

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzattal kapcsolatban véleményezési jogat gyakorolta:

Diakonkormanyzat:
=
Sziiloi Kozosség: ... (7 7 /l" ............................
alaira
Hatalybalépés: 2013. szeptember 1.
Ervényesség: hatarozatlan idé
Feliilvizsgalat: Torvényi valtozas, fenntartoi rendelkezés, testiileti szandék alapjan.

Budapest. 2013.augusztus 30 . “

Ertli Maria
igazgato
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL torvényt a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992, évi LXII. Torvény
modositasarol.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
A Vajk-sziget Altalanos Iskolaban folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.
a.) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
— a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyilvanossagardl sz6lo 1992. évi
LXIII: torvény(adatvédelmi térvény),
— a 2003. évi XLVIIIL. torvény a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény modositasarol,
— a kozoktatasrol sz616 1992. évi LXXIX. torvény.

b.) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja
Az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii €s részletes tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Vajk-sziget Altalanos Iskola miikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a neveldtestiilet 2004. december 13-1 értekezletén
elfogadta.

b.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban, a
portan, valamint az igazgatohelyettesi irodaban.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a.) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
kozalkalmazottjara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b.) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartdé jovadhagydsanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c.) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott kiteles tudomasul venni, errél a munka torvénykonyve 76. §
(6)-(7) bekezdése, valamint a 76/ B§ szakaszai szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel
kell hivni.

1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a.) név, sziiletési hely ¢és 1dd, allampolgarsag,

b.) allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,

c.) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen:
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— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatdo id6, besoroldssal
kapcsolatos adatok,

— alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

— munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

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

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

— azonositdszama,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
a.) A tanul6 személyes adatai:
— neve,
— sziiletési helye ¢€s ideje,
— allampolgarsaga,
— allando6 lakédsanak és tartozkodasi helyének cime €s telefonszdma,
— TAJ-szdma.

b.) a sziilé/gondozé adatai:
— sziilé/gondozo neve,
— elérhetdsége /telefonszam/,
— ¢édesanya leanykori és jelenleg hasznalt neve,
allando lakaséanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma.

c.) A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:
— felvétellel kapcsolatos adatok /pl.: el6z6 iskola/,
— tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai,
— asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
— beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6  gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozoadatok,
— atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
— atanul6 didkigazolvadnydnak azonositd szama, érvényessége,
— atanul6 tanulmanyi értékelés aloli felmentése, évismétlés,
— tanuldi azonositdszama,
— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a birésagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, helylr Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozorendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

3.2. A tanulok adatai tovabbithaték
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a.) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzet
biztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b.) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményének,

c.) a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d.) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott- kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e.) a tanulo iskolai felvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépiskolai intézménybe
torténd felvétellel kapcesolatosan az érintett intézményhez €s vissza,

f.) az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g.) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek gyermek-és ifjisdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuldo veszélyeztetettségének feltardsa,
megszilintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50%-os
étkezési kedvezményre) elbirdlasahoz ¢€s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye ¢és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

3. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasdért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsara az iligyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, a gazdasagi-
vezetOt, gazdasagi ligyintézot €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva- sajat felelosséggel latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

— a2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a2.1¢és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

— a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

— a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

— a 2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyod adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatdhelyettesek:
— a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2. fejezet c) f)
szakaszaban meghatdrozott adatok kezeléséért,
— a3.2. fejezet e), f), szakaszaiban szerepl6é adattovabbités.
Gazdasagi-munkaiigyi tigyintézo:
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— az ¢érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
— a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozd Osszes adat kezelése,
— a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1. fejezetben meghatarozott esetekben.
— apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
— apedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
— apedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,
Iskolatitkar:

— tanulok adatainak kezelése a 2.2. a), b) e) szakaszai szerint,

— adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszdban meghatdrozott esetben,
Osztalyfonokok:

— a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilének,

— a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek-¢s ifjisagvédelmi felelds:

— a 2.2. fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az iskolai Weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

— beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktél, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg,

— beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szereplé személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges).

A fentiekben emlitett hozzajarulés altaldban szébeli, kritikus esetben irasos.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasaban a rendszergazda, az iskolatitkar és a
pedagogiai asszisztens vesz részt.

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok:
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor, fennalldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

— akozalkalmazott személyi anyaga,

— akozalkalmazott tajékoztatasardl szo10 irat,

— akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyé€b iratok,

— akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
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a kozirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

— a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

— bir6sadg vagy mas hatosag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.
5.2.2. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az intézmény vezetdje €s helyettesei,

— avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (pl: ellendr),

— sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

— a munkaligyis, mint az adatkezelés végrehajtoja,

— az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
5.2.3. A személyi iratok védelme:
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

— az intézmény igazgatoja,

— az intézmény gazdasagi vezetdje.
A személyi iratokat ¢és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.
5.2.4. A személyi anyag vezetése és tarolasa:
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalmazott
személy1 anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. Torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartds els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes
moddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:

— akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

— akozalkalmazott athelyezésekor,

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

— ha a kézalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoznak.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Utasitasai ¢és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd €s a munkaiigyis végzi.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme:
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
— az intézmény igazgatoja,
— az igazgatOhelyettesek,
— az intézmény gazdasagi munkaiigyi ligyintézdje,
— az iskolatitkar,
— pedagdgusok,
Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozas, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
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ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdelében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrél valo torlés) kell tennie.
5.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa:
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személy1 adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:
Osszesitett tanuld1 nyilvantartas /papir és elektronikus/,

— Torzskonyvek,

— Bizonyitvanyok,

— Beirasi naplo,

— Osztéalynaplok,

— A didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
5.3.2.1. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas:
Célja az iskolaban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Vezetése a Magiszter programmal torténik. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo
adatokat tartalmazza:

— atanuld neve,

— atanul6 osztalya,

— sziiletési helye ¢€s ideje,

— anyja leanykori neve,

— alland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

— tanul6i azonositoszama.
A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas a
beiratkozastol szamitogépes modszerrel torténik. A szdmitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsdnak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalytonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara:

Az adatkezelés 4altal érintett személlyel az adat felvétel elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az ¢érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény 4altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga:

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a.) a személyes adatok kezelése kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevo jogéanak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el.

b.) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen tlizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

c.) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdve teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1dén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezOt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is —
megszlintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az ¢érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen- annak kozlésétodl
szamitott 30 napon beliil- az adatvédelmi térvény szerint birdsdghoz fordulhat.

5.4.3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége:

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
bir6sag az iigyben soron kiviil jar él.
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3. sz. melléklet

AZ ISKOLA BELYEGZOINEK LENYOMATA

~ VAJK-SZIGET
ALTALANOS ISKOLA
1183 Budapest, Vajk utca 16-20.
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1.

4. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkkodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egyseg.

Koényvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar dllomanyéaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartoz6 dokumentum vehet6 fel.

A

tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartisanak és

hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a)

b)
©)

d)

a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleldé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonbdzé informacidhordozok hasznalatdhoz, az (jabb dokumentumok
eloallitdsahoz, a konyvtar miikodtetésehez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mdas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival €s a nyilvanos konyvtarakkal.

Koényvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan

végzi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel8hely-nyilvantartast kell vezetni.

2.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa ¢és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajekoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja ¢€s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) kdonyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldoink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagoégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegeészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelé-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) t4jékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéaciocserében.

3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellaitas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokeészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel koOveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznaldédasanak mértékét,
e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat ceélzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kdzben a konyvtari készlet erejéig lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév
kozben jelentkezd, tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany
potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

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

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl lelohely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és (a helyben hasznalat biztositasa
mellett) szotarak kolesonzése
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e tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

¢ informaciogylijtés az Internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése,

konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk
2. szamu melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitdogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben harom hét. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetlentil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban
részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kdlecsondzhetdk ki, ameddig a tanuld
az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar nyitva tartdsi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl
a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informaciokbol, valamint az iskola honlapjarol tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt, tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép
hibainak, esetleges hidnyossidgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be,
hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba,
hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkéalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban
elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.
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A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezheti egy un. ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai
akar a tanariban, egy erre a cé€lra kijelolt szekrényben is elhelyezhetdk. A tanari kézikonyvtarral
kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

4/1 sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciodkat és informacidhordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informéaciohordozok hasznélatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6-neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi
¢s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, az allomanyb6vités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli €s folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabalyzatban leirt f6- ¢s mellék gylijtOkor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljovo jabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

e A klasszikus magyar ¢és kilfoldi szerzOk mindharom miinemhez tartozd koteter,
elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is elengedhetetlen a tanulok altal nem hasznalt
tartos tankonyvek beszerzése (alacsony példanyszamban), mert azok olyan informacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélytiltebben foglalkozé didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények stb.).

e A korabbindl is nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuloink idegen nyelvi felkésziilését
segitd konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkdnyvek, idegen nyelvll folyoiratok,
CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk eyijtokorét meghatarozo tényezok
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3.1. Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk tipusa szerint jogilag korlatozottan nyilvanos, konyvtar
(6000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.4. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkéze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositisaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
¢s a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kovetelményekben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, €s a gyljtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok,
valamint a konyvtar mint rendszer haszndlatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gviljtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fo gylijtokor:

A torzsanyag fo gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitds soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes ¢letmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

a hittan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvi folyoiratok,
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e kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

e az intézmény torténeté¢hez kapcsolodd dokumentumok

Mellék gyiijtokor:

e a fo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettdk, diafilmek véalogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdgépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok

d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi €s egyeb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kOnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre 4116 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomédnygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.
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4/2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola
tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi €s a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiils neveld
1s igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri (tanulok esetében az elektronikus napld
adatait felhasznalva):

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely ¢€s i1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személy1 igazolvany vagy utlevél szadma.

Az adatokban bekovetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldoknak az iskolabdl torténd eltavozasi szdndékarol az igazgatd tajekoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabodl eltavozo kollégék az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtéri nyilvantartasokhoz, illetve
tartozds esetén a végrehajtasi eljdrashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megszlintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolesonzés,

konyvtarkozi kolesonzeés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd harom hét
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb hadrom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben [évé dokumentumok
eljegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
keésedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari
dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idOn feliili késedelem,
tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe. (A késedelmi dij kiszabasat a konyvtaros
tanar — az iskola vezetdjével egyeztetve — felfiiggesztheti.)

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldéi jogviszony
megszinésének iddpontjaig a kdlesonzott tankdnyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo diakok 4altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas muvel potolni.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje

A konyvtar nyitva tartasi idejét minden félév elején, de legkésObb a szorgalmi iddszak masodik
hetében, az adott félév tartamara esetileg kell meghatarozni. Alapkdvetelmény, hogy a tanitasi
napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa,

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési 1dordl a
tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével
kapcsolatos informacidokbodl, valamint az iskola honlapjarol tdjékozodhatnak.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli, mas
esetben a szolgéltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben t4jékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell
a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra €piild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgéltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése,
internet-hasznalat.
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4/3. sz. melléklet

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell az olvasok rendelkezésére
bocsatani. Az alapkatalogus 1étrehozasa folyamatban van, és a konyvtaros tanar kiemelt feladatai
kozé tartozik.

A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

[ ]
[ ]
[ ]
e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzesek
o kotes: ar
e [SBN szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségeét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa (elékésziiletben)
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

4/4. sz. melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankOnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informdciés Iroda (www.kir.hu)
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Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/

II. Az intézmény a Kkovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek
arra az ido6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankOnyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végéig (junius 15.) minden kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢&s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Aldirdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara €s visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

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

e ... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartds tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom

kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

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

A tanul6, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét Iétrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az tjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évd még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-1g)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)
listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bdl beszerzett kotelezé ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban
legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

e a masodik év végére legteljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankOnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankdnyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4/5. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

vV VvV VvV ¥V VV YV VY V¥V YV V V¥V

YV YV VYVV

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatdnak biztositdsdért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért (a feleldsség
tekintetében figyelembe kell venni, hogy a konyvtar céljara szolgalod helyiség fizika-kémia
szaktanteremként, szakkori, korrepetalasi helyszinként is funkcional)

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara az alabbi elvek szerint:
azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,
felelds a technikai eszkdzok ¢€s taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdozoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszd, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet ¢és
irodalmat tanit6 tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartisat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz ko6zz¢ a beszerzett fontosabb 1
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszko6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv €s
irodalmi munkak6zosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februdrjadban konzultacidt tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben mdajus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmdara egyarant kozzéteszi a
kolesonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezeését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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5. sz. melléklet

IGAZGATOI UTASITAS

HAZI OSZTALYOZO- ES JAVITOVIZSGA SZABALYZAT

1. Ha a tanulo6 a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott, javitovizsgat tehet.

2. A sziildi dontés alapjan magantanuld osztalyozovizsgara torténd felkésziilésérdl a sziild
gondoskodik.

3. Az osztalyozovizsgan a magantanuld magatartdsat, szorgalmat €s a készség targyakat /ének,

testnevelés, rajz, technika/ nem kell mindsiteni.

4. Az osztalyozo- €s javitdovizsgan szerzett érdemjegyekrdl, osztalyzatokrdl valamint magasabb

¢vfolyamba 1épésrdl az iskola dont a szaktanarok véleménye alapjan.

5. A tanul6 osztalyzatai félévkor az ellendrzdbe, év végén a bizonyitvanyba és a Torzslapba
keriilnek bejegyzésre.

6. Az iskola osztalyozdvizsgat a tanév soran két alkalommal szervez (elsd és masodik félév
végén). Az osztalyozdvizsgara az €rintett tanuloknak, (vagy gondviseldjliknek) irdsban kell
jelentkeznitik. A kiilf61don tartdzkod6 magéantanulok a félévi osztalyozovizsgat elektronikus
uton is teljesithetik.

7. Javitovizsgara a tanév utols6 honapjanak (augusztus) végén keriil sor, szaktanarok

vezetésével haromfds bizottsag elott.
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6. sz. melléklet

IGAZGATOI UTASITAS

PEDAGOGUSOK HETI MUNKAIDOKERETENEK ELSZAMOLASA

A pedagogus teljesitette kitelezd orajat, ha:

e a csoportot fogaszatra, keriileti programra, versenyre kisér,

a tanulokkal az iskola altal szervezett olyan foglalkozdson vesz részt, amely illeszkedik
az iskola pedagdgiai programjahoz, de tanéran nem megvaldsithato tevékenység
(egészségnap, sportnap, mizeumlatogatas, OKO program, szinhazlatogatas) évi 5

alkalommal,

tovabbképzésen vesz részt évi 2 alkalommal,

6raja 6nhibajan kiviil marad el (pl.: a csoport fogaszaton, erdei iskolaban, OKEV

mérésen van), mely idotartam alatt a munkaltaté mas feladattal bizza meg,

az iskola mas iskola pedagdgusainak szervez tovabbképzést, versenyt €s a pedagdgusnak

ott van feladata,

az iskola pedagogiai programjanak megfelelden az iskola tanuldinak szervezett vizsga,

mérés feladataiban vesz részt,

a tanulokat erdei iskoldba, tanulmanyi kirdndulasra kiséri,

a tanulokkal iskolai tinnepélyen, megemlékezésen vesz részt,
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7. sz. melléklet

ZARADEKOK
1. Felvéve (atvéve, a/z/ ...... szamu hatdrozattal athelyezve) a/z/ (iskola cime) ...... iskolaba.
(Bn., N.,,T1., B.)
2. ...... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a/z/ (bettivel)

¢vfolyamon folytatja. (Bn., T1.)
3. Felvette a/z/ (iskola cime) ...... iskola. (Bn., TL, N.)

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozdvizsga letételével
folytathatja. (Bn., T1., N.)

5. Az iskola latogatéasa alol a 20...... [ooo... tanévre felmentve ...... miatt. (N., TI, B)
Kiegésziilhet: osztalyozovizsgat koteles tenni.

6. Tanulmanyait a sziil6 kérésére magantanuloként folytatja. (N., 71.)

7. Felmentve a/z/ ...... tantargy/ak/ értékelése alol. (N., T1,, B.),
Minden dokumentumba be kell jegyezni a mentesitésrdl szo16 hatarozatot.

8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a/z/ ...... ¢vfolyam tantargybodl osztalyozovizsgat
koteles tenni. (N., T1.)

9. A/z/ évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével
teljesitette. (N., T1., B.)

10. A/z/ ...... tantargy orainak latogatasa alol felmentve ...... tol ...... ig.
11.Mulasztasa miatt osztalyozd vizsgat koteles tenni. (N., 71.)

12.A nevel6testiilet hatarozata: a ...... (bettivel) évfolyamba lép. (N., T1., B.)
vagy A nevelGtestiilet hatarozata: Altalanos iskolai tanulményait befejezte, a 9. évfolyamba Iép.

13.A tanuld az ...... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, ....... hénap
alatt teljesitette. (N., T1.)

14.A/7/ ...... tantargybol javitovizsgat koteles tenni. (N., T1, B.)
A javitovizsgan ...... tantargybol ...... osztalyzatot kapott, ...... ¢vfolyamba Iép. (71., B.)

15. Evfolyamot ismételni koteles.
Az évfolyamot sajat kérésére megismételheti. (N., 71, B.)

16.A javitovizsgan ...... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles.
(TL, B.)
17. A/z/ ...... tantargybol ...... -an osztalyoz6 vizsgat tett.
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18.0sztalyozovizsgat tett. (71, B.)
19.A/z/ ...... tantargy alol ...... okbol felmentve. (71., B.)
20.A/z/ ...... tandra alol ...... okbdl felmentve. (71, B.)

21.Az osztalyozo- (beszdmoltato-, kiillonbdzeti, javito-) vizsga letételére ...... -ig halasztast
kapott. (71.,B.)

22.Az osztalyozo- (javito-) vizsgat engedéllyel a/z/ ...... iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag
elott tette le. (71, B.)

23....... fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. (N.)
24....... fegyelmi biintetésben részesiilt. (71., N.)
A biintetés végrehajtasa ...... -ig felfliggesztve. A biintetés hatalya ...... .

25.Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén (Bn., T1., N.)

a.) Atanuld ...... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot felszolitottam.
b.)A tanulot ismételt ...... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.

26.Tankételezettsége megszint. (Bn.)

27.A ...... szot (szavakat)...... -ra helyesbitettem. (71, B.)

28.A ...... osztalyzato(ka)t ...... -ra helyesbitettem. (71, B.)
29.A bizonyitvany ...... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. (B.)
30.Ezt a péttorzslapot a/z/ ...... kovetkeztében elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ......

adatai (adatok) alapjan allitottam ki. (Pot. T1.)

31.Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti bizonyitvany helyett ......
kérelmére allitottam ki, masodlat. A masodlat a torzslap (pottorzslap) adataival megegyezik.

(TL)

32.Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...... (anyja neve: ....... )alz/...... iskola ...... szak
(szakmai,specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...... évfolyamat a/z/ ......
tanévben eredményesen elvégezte. (Pot. B.)

33.Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, illetve megfeleld zaradékot alakithat ki.

34. Tantestuleti dicséret.
3S. Kitlin6 osztalyzat (d) helyett.

36. Magantanulok:

— A Bizonyitvanyt €s a Torzslapot csak a vizsga utan toltjiik ki.

— A szaktargyakbol a vizsgan elért eredményt kell beirni.

—Rajz, Enek, Technika, Testnevelés, Magatartas, Szorgalom kihtizando.
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— Jegyzet rovat: Zaradék; Osztalyozovizsgat tett.,
Az el6z06 tanév jegyzet rovataba (+ torzslap)

37. 1-3. osztalyban évismétld (sziiloi beleegyezéssel):
- Bizonyitvanyt kap

- Torzslap: Tanulmanyait az els6/masodik/harmadik évfolyamon folytatja.

Alkalmazott roviditések:
Beirasi napl6 Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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8. sz. melléklet

IGAZGATOI UTASITAS

AZ OTTHONI FELKESZULESHEZ ELOIRT IRASBELI ES SZOBELI HAZI FELADATOK

MEGHATAROZASANAK ELVEI

Iskolank nevelGtestiilete azt az elvet vallja, hogy a didkok kapjanak rendszeres hazi feladatot.
Az irasbeli és szobeli feladatok aranyat az egyes tantargyak kovetelményrendszere hatdrozza
meg. Ezeket az aranyokat az azonos tantargyat tanito szaktanarok hangoljak 6ssze, figyelembe
véve az egyes targyak specialitdsait, heti 6raszamat.

A hazi feladat sziikségességének indoklasa:

Konnyiti a tantdrgyi anyagok tananyagénak az elsajatitasat.

Fejleszti az egyes tantargyakhoz kapcsolodo alapkészségek fejlodését.

Altala fejlédik a tanulok feladat, problémamegoldd képessége.

Motivald hatésu.

Boviti a tananyaghoz kapcsolodo informaciokat (konyvtar, internet hasznalat).
Hozzéjarul az 6nmivelés igényének a kialakuldsdhoz.

A pontossag, kotelességtudat, a rendszeres €s 6nallo munkavégzés fejlesztését szolgalja.
Segiti a leszakado, alulteljesité tanulok felzarkozasat.

Hozzajarul a tanulasi technikak kiépitéséhez.

Kialakitja az 6nallo ismeretszerzés, az €lethosszig tart6 tanulds eszkozeinek a
megismeresét

Segiti a tehetséggondozast.

Segitség a tandrai munkahoz.

Alapvetd elvként hatarozzuk meg:

a hazi feladat elsdsorban tevékenység kdzpontl legyen,

a tanitasi oran jol el6készitett €s megalapozott legyen,

az otthoni munka élményszerti legyen,

tanuldinkban alakuljon ki e munka tervezhetdségének, rendszerességének igénye,
a feladat vegye figyelembe az ¢letkori sajatossagokat,

a szorgalmi hazi feladatot a tandr jutalmazhatja (piros pont, osztalyzat, stb.),

A hazi feladat mennyisége az alsé tagozaton:

A feladott kotelez6 szobeli és irdsbeli hazi feladat egyiittes mennyisége annyi legyen,
hogy a kovetkezd tanitdsi napra az 0sszes tantargyra vonatkozoé felkésziilési id6 ne
haladja meg a napkozis tanulasi foglalkozas id6tartamat.

A hazi feladat mennyisége a felsd tagozaton:

Az egyes tantargyakbol szoban és irasban elvégzendd feladatok egyiittes mennyisége ne
haladja meg a tantargyankénti atlagos 30 percet.

Hézi feladat a pihend napokra, hétvégére, egyéb sziinetekre:

A szorgalmi idOben biztositott szabadnapokra, szlinetekre csak annyi kotelezo irasbeli €s
szobeli hazi feladatot adunk, mint az egyes tanitasi napokra.
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A tanulok tulterhelését megeldzendo elvek:

e A hazi dolgozatok szamat, beaddsanak formajat, hatéaridejét, terjedelmét a tanitod
szaktanar megbesz¢éli a tanuldkkal. Fontos az egyenletes terhelés, a tanulok
tudasszintjének a figyelembevétele. Figyelni kell arra, hogy a hazi dolgozat témajanak a
kidolgozasdhoz megfeleld forrasanyag 4lljon a tanuld rendelkezésére. A dolgozat
elkészitéséhez tématdl fliggden elegendd 1dot kell biztositani, minimum 3 nap.

e A kotelez0 és ajanlott olvasmanyt a tanév kezdetét megel6z6 majus honap 31. napjaig ki
kell jelolni és a tanulok tudomasara kell hozni.
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9.sz. melléklet

AZ ISKOLA KULCSKEZELESI SZABALYZATA

Az iskola tantermei, irodai és kiszolgalo helyiségei zarhatoak. A kulcsok egy példanyat a
portan kell Orizni, kivétel a tantermek kulcsai, amelyek a tanari szobdban tarolandok az
erre a célra rendszeresitett tarold6 dobozban illetve a 2. pontban felsorolt helyiségek
kulcsai.

Az irodak és a szertarak kulcsai az ott dolgozo6 vagy a szertarfelelds tanaroknal talalhatod
meg. Ezek nyitasat és zarasat a kulccsal rendelkezOk végzik, hasznalaton kiviil zarva
tartandok.

Kulccsal rendelkezdk:
e igazgatdi iroda - igazgato
igazgatd helyettesi iroda - ig.helyettesek, iskola titkar, igazgatd
titkari szoba - iskola titkar, gazdasagi ligyintézo, igazgato, takaritond
studi6 - rendszergazda, iskolatitkar
karbantartdo mithely -  karbantarto, kertész
fizika-kémia, biologia-foldrajz szertarak - szaktanitast végzo pedagdgusok
szamitastechnika terem - informatikus tanar, takaritond, rendszergazda
konyvtar - konyvtaros, iskola titkar, takaritono
technika terem - szaktanitast végzo pedagogusok, takaritono
tisztitdszer raktar - gazdasagi ligyintézo
méregszekrény - allanddan zarva tartandd - kulcsa a kémia szakos tanarnal

Az iskola épiiletét egy teljes korll riasztorendszer védi, kivétel a tornatermi traktus,
amely 0nalloan nyithato és zarhato. . Az iskola épiilete normal miikodés esetén 19.00 és
6.30 kozott riasztorendszerrel zart. A riasztd rendszerhez az iskola tobb dolgozojanak van
nyit6-zar6 kodja €s kulcsa, amit minden esetben az iskola igazgatdja engedélyez.

Kulccsal és koddal rendelkezok:
" igazgatd
= igazgatd helyettesek
= karbantarto, fiit6
= kertész,gondnok
= 3 f6 technikai dolgoz6 ( takaritd né ), aki az épiiletet nyitja
= als6s munkakozosség vezetd
= iskolatitkar
= gazdasagi ligyintéz6
» atornaterem nyitasaval és zarasaval megbizott pedagdgus

Az iskola egyéb (udvari ) bejaratainak €s az udvari kapuk kulcsai a zarhato
portahelyiségben van elhelyezve.

A tornaterem kiils6 bejaratanak kulcsa a testneveld tanaroknal, illetve a terem nyitasaval
¢s zaraséaval folyamatosan megbizott kolléganal talalhato.

Az iskola valamennyi kulcsanak masodpéldanya az iskolatitkari iroda zarhat6
szekrényében talalhato.
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10.sz. melléklet

AZ ELEKTRONIKUS NAPLO MUKODESI SZABALYZATA

1. Bevezeto

Az Elektronikus Naplo (tovabbiakban e-Naplo) az iskola altal tizemeltett iskolaadminisztracios
rendszerre épiilé olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalasaval
lehetdvé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ €s oktatdsmenedzsment
feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon Gsszetett €s bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak
a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

A sziil61 modul alkalmazéasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete
Web-alapt, hasznalatahoz haldzati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép, valamint egy azon
futtathat6 bongész6 program sziikséges.

2. Az elektronikus naplo mitkodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznélatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

3. Az eNaplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
A iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
e-Naplo adatbazisdhoz.

Rendszergazda
A iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az

crer

- tanulok adatai,

- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

- oktober honaptol janius honapig minden honap 20.-aig elvégzi a az osztalyzatokat tartalmazo
EXCEL-f4jl lementését €s tanulonkénti kinyomtatésat.

A rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes €s wifil) lizememeltetése, karbantartasa,

felmertiild hibak kijavitasa.
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa.
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Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran,
- haladasi naplo,
- hidnyzas, késés,
- osztalyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplo,
- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések, a tanulok adataiban tortént valtozasok nyomon
kovetése.
Havi rendszerességgel kiosztja a tanuloknak a rendszergazda 4ltal elkészitett, az osztalyzatokat
tartalmazo tajékoztato lapot. Az ellendrzd kdnyvon keresztiil ellendrzi azok eljutasat a
szilokhoz.

Sziilok és tanulok

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaféréshez az osztalyfdnok év elején (szeptemberben ) kiosztja a
megfeleld kodokat.

Tanulok 1-6. évfolyamig a rendszergazdan keresztiil igényelhetnek hozzaférési

( olvasasi) kodot, a 7. ¢s 8. évfolyamosok az osztalyfdndkon keresztiil kapnak egyéni kodot.

4. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-Napl6 hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikodése.
A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

4/1. A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak:

— A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

— A meghibasodés id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltet6knek:

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okéanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalek gép biztositasa.
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4/2. Iskolai halézat meghibasodasa (Wifi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak:

Azonos a fentivel.
Feladata a rendszer iizemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve !)
koteles a halozati kapcsolat helyredllitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A igazgatd helyettessel egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges I€pések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgéltatdsok igénybevétele.

4/3. Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver
leallast kdvetden a rendszergazda felméri az Gjra indités lehetdségét.

A igazgatohelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz fordul miiszaki
segitségeért.

Ha a rendszer ujrainditasa késlekedik, tobb idot vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az ujra inditas utan folyamatosan
potoljak a kiesés iddszakéara tehetdé elmaradasokat.

4/4. llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni,
javasolt id6k6zonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben
gyanu mertil fel a jelszavak kitudodésat illetden a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni
jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a felsds
igazgatohelyettesnek €s az iskola igazgatojanak.

Az eNapl6 adatbazis-kezel6 rendszer minden miiveletrdl napld feljegyzést készit, tehat utolag
feltérképezhetd minden naploé miivelet.

5. Zaro rendelkezések

Az e-Naplo6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miukodtetésére kiterjed az intézmény Adatkezelési szabalyzata.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen 1doponttol kezdddden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben
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11.sz. melléklet

AZ ISKOLA CSENGETESI RENDJE

Altalanos 6rak Becsengetés: Kicsengetés:
1.6ra 8.00 8.45
2.6ra 9.00 9.45
3.6ra 10.00 10.45
4.6ra 10.55 11.40
5.6ra 11.50 12.35
6.6ra 12.45 13.30

Roviditett orak
1.6ra 8.00 8.40
2.6ra 8.50 9.30
3.6ra 9.40 10.20
4.6ra 10.30 11.10
5.6ra 11.20 12.00
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