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I. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, jogszabalyi
alapjai

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — alapitd okiratadban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi
alapjai az alabbi térvények és rendeletek

- Az 1992. évi XXXIIIL torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol és modositasai

- A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a fenti torvény végrehajtasarol és modositasai

- A 2012. évi L. tv. A Munka Torvénykonyvérdl és modositasai

- Az 1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatasrol és modositasai

-2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

-2011. évi CLXXXVIL. torvény A szakképzésrdl és modositasai

- 20/2012 (VI11. 31.) EMMI rendelet

- 2011. évi CXIL. térvény Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol
-368/2011. (XI1.31.) AHT Kormanyrendelet

-16/2013. (I1.28) EMMI rendelet az iskolai tankonyvellatas rendjérdl



I.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
kozzététele

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok betartasa kotelezo érvényii:
- az intézmény minden kdzalkalmazottjara
- aziskolaval szerzddéses jogviszonyban allokra
- valamennyi tanuléra
A Szervezeti és Mukodési Szabéalyzatot a intézmény-vezetd késziti, és a nevelbtestiilet

fogadja el. Elfogadasakor ¢és moddositasakor a nevelési — oktatdsi intézményben -—
jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorol:

= aziskolai didkonkormanyzat

= az SZMSZ kotelezd mellékletét képezd adatkezelési szabalyzat esetében a sziiloi
szervezet, az SZMSZ elfogadasaban véleményezési joga van.

= Kozalkalmazotti tanacs

A szabalyzat a fenntartdé jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatarozatlan idore szol. Ezzel

egyidejiileg hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.

Az intézmény vezetdje vagy és altala kijelolt pedagogus (helyettes, osztalyfonok) koteles a
szilok ¢és tanulok részére tajékoztatdst adni a Pedagdgiai Programrol, SZMSZ-rdl,

Hazirendrol, kiilonos tekintettel a dokumentumok moédositasakor.

Az iskola Pedagbgiai Programjanak, a Hazirendnek, az SZMSZ-nek 1 — 1 példanyat az

1gazgatoi iroddban €s a konyvtarban , tandri szobdban, valamint az irattarban helyezziik el.
Dokumentumainkat intézményiink honlapjan is nyilvanossagra hozzuk (Ktv. 40. § (12) bek.).

Torvényi szabalyozas értelmében intézményiink 1ényeges adatait honlapunkon nyilvanossagra

kell hozni.

E dokumentumaink ¢és szabalyzoink tartalmardl a sziild t4jékoztatast kérhet a sziil6i

értekezleteken, fogadoodrakon, s munkanapokon eldre egyeztetett iddpontban.

Az osztalyfonok rendszeresen tajékoztatja a tanulokat a Hazirendben, SZMSZ-ben, a

Pedagogiai programban és a MIP-ben rogzitett, rajuk vonatkozé szabalyzokrol.

A Hazirend 1 példanyat a sziilonek, tanulonak a gyermek iskolaba torténd beiratasakor at kell

adni.



II. Az intézmény miikodésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (a) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen
beliil a gyermekeknek, tanuldknak, alkalmazottaknak és a vezetOknek a nevelési-oktatdsi
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét.

I1.1. Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

- az iskolai sziildi szervezet (k6zbsség),

- a nevelotestiilet,

- a tanulokat érinté programok vonatkozéasaban az iskolai didkdnkormanyzat, véleményét.
A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét az dgazati miniszter rendeletben allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a sziinetek idOtartamat,

- a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tikkr6z0, nemzeti miltunk martirjainak emlékét,

- a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek 1dOpont;jat.

11.1.2. Gyermekek, tanulék, alkalmazottak és a vezet6k nevelési-oktatasi intézményben
valé tartozkodas rendje

Il. 1.2.1 A gyerekek, tanulok, alkalmazottak fogaddsanak rendje

Az iskola épiilete tanitasi idében hétfotol-péntekig 7.00-17.00 oraig tart nyitva. Az iskola épiiletét a

takaritd személyzet nyitja illetve zarja. Ezen kiviil kulccsal rendelkezik a intézmény-vezetO, az



iskolatitkar, a takaritd személyzet és a karbantartok vezetGje. Az iskolat szombaton, vasarnap és
egyéb munkasziineti napokon — az iskola vezetdje altal engedélyezett rendezvények kivételével —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az iskola vezet6je adhat engedélyt

irasbeli eseti kérelem alapjan.
- Tanitasi id6 alatt az iskola teriiletét a tanulok csak nevel6i engedéllyel hagyhatjak el.

- A tanuldknak tanitas eldtt 7.00-7.50 kozott a tanitas helyére meg kell érkezni. A kis iskoldban tanul6
diak 7.20-ig a nagy iskoldban a kijeldlt helyen varakozik.

- A tanitas el6tti gyiilekezés helye: az osztaly, a szakterem, illetve a szakterem elétti Folyosorész vagy

az aula.

- Az lugyeletes tanuldk 7.20-orakor jelentkeznek az iligyeletes nevelonél. Az tigyeletes nevelok 7.00-
kor, illetve 7.20-kor kezdik meg az ligyeletet mindkét épiiletben. Az tigyelet reggel 7.00-t0l az
utols6 tandraig tart. Az ligyeleti munka részletes leirasat a pedagoégusok munkakdri leirdsa

tartalmazza.

Az iskoldban a tanitasi 6rdk rendje az alabbiak szerint alakul:

1. 6ra 8.00 oratdl 8.45 é6raig 15 perc szlinet
2. 6ra 9.00 oratol 9.45 6raig 10 perc sziinet
3. 6ra 9.55 6ratdél 10.40 6rdig 10 perc sziinet
4. 6ra 10.50 6ratol 11.35 6réig 10 perc sziinet
5. 6ra 11.45 6ratol 12.30 6rdig 5 perc sziinet
6. 6ra 12.35 6ratol 13.20 6réig 5 perc sziinet
7. 6ra 13.25 6ratol 14.10 é6réig

Az o6rakdzi sziinetek iigyeletét a mindenkori beosztas szerint kotelesek a pedagogusok az iigyeletes

didkok segitségével ellatni.

- A napkozi otthonos és menzas tanulok a szadmukra kidolgozott ebédeltetési rend szerint vehetik

igénybe az ebédlot, pedagogus feliigyelete mellett.



- Az iskola teriiletén illetve az iskola altal szervezett programon a tanulok feliigyelet nélkiil nem

tartozkodhatnak. Felligyeletiiket a programot szervezé pedagogus koteles megszervezni, ellatni.

- Unnepség alkalmaval az osztalyfonokok iigyelnek osztalyukra.

- Tanoran kiviili programokra, iinnepségekre a tanuloknak 10 perccel a kezdés eldtt meg kell

érkezni, a program végén el kell hagyniuk az iskolat illetve a Miivel6dési Hazat.

- Az 6rakdzi sziineteket a tanulok az tigyeletes neveldk utasitasa szerint az osztalyteremben, a
folyosokon, vagy az udvaron toltik a kulturalt magatartas szabalyait megtartva, tigyelve sajat
¢s tarsaik testi épségére

- Az 1. 6ra el6tti, valamint az elsé és masodik sziinetben étkezés céljabol az étkezd tanulok a
tanteremben maradhatnak, és a helyiikon iilve étkeznek.

- A tizoraizas kivételével a szlinetekben csak a hetesek tartozkodhatnak az osztalyokban.

- Az iskolai tinnepélyek, sziildi értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje az

intézményvezetd dontése szerint modosulhat.
- Minden dolgoz6 munkaidejének kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles beérkezni.

- A munkaid6 teljes munkaidében foglalkoztatottak szamara heti 40 ora, a részmunkaiddben

foglalkoztatottak szamara a heti 40 6ra aranyos része.

- A nevelGtestiilet értekezletei a mindenkori éves munkaterv szerinti beosztasban: tanévnyito,

félévzaro, tanévzard, valamint a félévi és az év végi osztalyozo értekezlet.

- Minden hénap elsé hetében a munkatervben meghatdrozottak szerint munkaértekezletet tartunk,

melynek napja és kezdési ideje kozos megbeszelés utan alkalomszertien valtozhat.
- Munkakoz6sségi értekezletet minden szakmai munkak6zosség sziikség esetén tart.
- Sziil6i értekezletet évente két alkalommal, valamint sziikség szerint tartunk (pl: tovabbtanulas).

A kdnyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtari SZMSZ részletesen tartalmazza.
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2.1.2.2. A vezetok nevelési oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

Az iskoléban szorgalmi idében vezetdi ligyelet miikodik.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartdozkodni. Az
intézmény a nyitva tartds ideje alatt semmilyen koriilmények kozott sem maradhat
intézkedésre jogosult vezetd nélkiil. A kinevezett vezetd koteles gondoskodni a helyettesitési

feladatok ellatasarol.
Az igazgat6 és az igazgatohelyettes tavollétében:

- A felsds mk. vezetd

- Az alsés mk. vezetd

- Alidegen nyelvi mk. vezetd

- Az osztalyfonoki mk. vezetd helyettesiti

A vezetOség tavollétében az iskolatitkdr koordindl és tdjékoztat. Az igazgatd tartds tavolléte
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara az igazgatohelyettes jogosult, az &

akadalyoztatasakor kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

2.1.3. A pedagogiai munka belso ellenérzési rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (b) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a pedagogiai munka

belsd ellendrzési rendjét.

2.1.3.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai

tevékenységére kiterjed.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja:

- az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat

megteremtése,

- a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa,

- a munkakori leirdsok megvalosuldsa, megvaldsitasa,

- a taniligyi dokumentacid szakszer(, naprakész vezetése,
- a pedagdgiai modszertar helyes alkalmazasa,

- a szabadidds tevékenységek hatékonysaganak fokozasa,

- a pedagdgusok onfejlesztésének eldsegitése.

2.1.3.2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka Kiemelked6 szinvonala ellatasat,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,
- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tAmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

2.1.3.3. A pedagogiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkorben jogosult:
a) az intézmény igazgatoja,
b) az igazgatohelyettes,

¢) a munkakdzosség-vezetok,
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d) a helyettesitési feladatokkal megbizott pedagdgus

A szakmai munkakozosségek vezetdi a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon

jogosultak ellendrizni.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, vagy valamely teriiletre vonatkozé ellendrzésére

az intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

2.1.3.4. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilonosen a kdvetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- dokumentumelemzés, ellendrzés (naplo, fejlesztési dokumentumok stb.),

- Oralatogatas.

Az ellendrzés szerves részét képezi a dolgozd onértékelése, feletteseinek értékelése €s a

vonatkozo jogszabalyok tiszteletben tartasa.

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol a javaslatok alapjan

félévente hatarozza meg a kiemelt ellendrzési tertileteket.

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (c) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés €s
benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel. Tovabba a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (4) bekezdése, mely
értelmében az SZMSZ — ben meghatarozhatok azok a nevelési — oktatasi intézmény
biztonsadgos mitkkddését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény
teriiletén tartozkodo sziilének, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4llé6 mas
személyeknek. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott

tartdzkodasa a kovetkezOk szerint torténhet:
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo6 és a tanul6 elvitelére jogosult személy 7.00 — 7.50 kdzott és 11.35- tol

16.30-ig
- szilo, gondviseld a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,

- az intézményben miikddo szervezetek (sziildi szervezet, stb.) tagjai a tevékenységiik

gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdézkodaskor,

- igyintézés miatt: A sziilok €s a tanulok hivatalos ligyeinek intézése:

- atitkérsagon: hétfotdl - csiitortokig 8 — 15.30 oraig
pénteken : 8 — 12 6raig

- A sziilék a gyermekeiket az iskolaba bekisérhetik, valamint a tanitds végén is varhatjak oket. A
szilok torekedjenek arra, hogy az épiiletben toltott varakozasi id6 a lehetd legrovidebb legyen. A

szilok tanitasi 6ran csak a pedagogus engedélyével tartozkodhatnak.

- Nyilt tanitasi napon az osztalyban tanuldk sziilei, hozzatartozoi tartozkodhatnak a tanitasi 6ran gy,

hogy jelenlétiikkel az 6ra menetét a lehetd legkevésbé befolyasoljak.

Kiilon engedéllyel és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a tanulot kisérd személy, akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott

id6ében érkezik az intézménybe, valamint
- minden mas szem¢ly.

Idegen személy (volt didk is) az épiiletben csak az iigyeletes neveld vagy iskolavezetés engedélyével

tartozkodhat!

Barmely, az iskolaval nem jogviszonyban 1év6 személyt, mindenki, aki észleli kdteles az intézmény

vezetdjéhez kisérni.

e r

A kiilon engedélyt az iskola vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély

mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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2.1.5. A vezetok és a szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje, formaja, vezetok
kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas, képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (d) és (e)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk és
a szervezeti egységek kapcsolattartasi rendjét, formajat, vezetok kozotti feladatmegosztas,

kiadmanyozas, képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

Neve: PUSZTAVAMI NEMET NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA
Székhelye: 8066 Pusztavam, Bajesy-Zs. u 10.
Miikodési teriilete: Pusztavam Kozség
Az intézmény tipusa: - 4ltalanos iskola

- k6zintézmény
Az intézmény alapité és fenntart6 szerve: Pusztavami Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Iranyito szerve: EMMI

Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi jogositvanyai:

Onalld jogi személy, tevékenységének jellege alapjan kozszolgaltatd, a
feladatellatashoz gyakorolt funkciodi szerint 6nalléan miik6dd, az eldirdnyzatai
feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorli, Pénziigyi-

gazdalkodasi feladatait 6nalldan latja el.

Az alapité okirat szdma ¢és kelte:
Szama: 866-2/2018

Kelte: 2018. majus 31.
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Az intézmény a rabizott vagyont és vagyontargyakat szabadon hasznalhatja, de azokat nem
jogosult elidegeniteni, az épiileteinek helyiségeit bérbe adhatja azonban egy évnél hosszabb
iddre csak a fenntartd elézetes hozzdjaruldsaval. Vallalkozasi tevékenységet az intézmény

nem folytat.
Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezd:

Szervezeti szintek

1. Magasabb vezetdi szint: igazgato,
2. VezetOi szint: igazgatohelyettes,
3. Kozépvezetdi szint: munkakdzosség - vezetok

4. Alkalmazotti szint pedagogusok, az iskola miikodését kozvetleniil segitdk (iskolatitkar,

takaritok)

Az intézmény tevékenysége:

A jogszerli miikodést a keltezésii alapito okirat €s az ezzel jar6 nyilvantartasba vétel biztositja.
Az iskola tartalmi miikodését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a Nemzeti

Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Az egy tanévre szo0ld munkaterv a feladatok megvalositdsanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait biztositja az iddpontok, hatariddk és a feleldsok megjelolésével. A

mindenkori munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

Az iskola alapfeladata:

- nappali rendszert, altaldnos muveltséget megalapozo iskolai oktatas

- német nemzetiségi oktatds: hagyomanyos és bovitett nyelvoktatd forma
- napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas

- diaksport

- atanulok feliigyelete

- munkahelyi vendéglatas

- az intézményi vagyon mikodtetése
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- az dnkormanyzatok, valamint a tobbcéll kistérségi tarsulasok elszamolasai

- iskola egészségligyi ellatas

- hatrdnyos helyzetli tanulok tanulmanyainak segitése

- fejlesztd, felzarkoztatod oktatas

- sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése,
oktatdsa

2.1.6. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto - helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (f) és a20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 188.§ (1) bekezdése alapjan a Szervezeti ¢és Miitkodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetdé vagy intézményvezetd-helyettes

akadalyoztatdsa esetére, a helyettesités rendjére vonatkozé rendelkezéseket meghozni.

Az intézményvezetdt — akaddlyoztatasa esetén, vagy tavollétében teljes feleldséggel a
helyettesitési feladatokkal megbizott pedagogus helyettesiti. A helyettesités rendjét az adott

tanév elején Osszeallitott munkaterv tartalmazza.

A vezetdség tavollétében az iskolatitkar koordinal és tajékoztat.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara az igazgatohelyettes
jogosult, az 6 akadalyoztatasakor kiilon intézkedés ad felhatalmazast, mely megtételére a
fenntarto is jogosult.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai — a munkako6zosség vezetdk, a

didkonkormanyzat- vezetd, a gyermek és ifjusagvédelmi felelds, valamint az iskolatitkar — az

igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

2.1.7. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezetek (SZMK) kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (g) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk €s a Sziildi

Munkak6z6sség (SZMK) kozotti kapesolattartas forméjat, rendjét.
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A SZMK a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztja meg, ezért jogosult eljarni

valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.
A Sziil6i munkak6zdsség €s jogai:
Az iskolaban a nevel6 és oktaté munka segitésére SZMK miikidhet.

Tagjai: - aszildk —_—

- nevel6testilet =~ —————azonos szamu képviseldi
- adidkonkormanyzat

Tagot delegalhat: fenntartd, kisebbségi onkormanyzat
Az SZMK véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény:

- miikodésével

- apedagbgiai program elfogadasaval ¢s modositasaval
- avezetod személyével

- ¢és az intézmény irdnyitasaval kapcsolatban.

Egyetértési jogot gyakorol:

- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor

- ahazirend megalkotasakor

- atankonyvek, taneszk6zok megvasarlasaban és beszerzésében

- avallalkozas alapjan folyo oktatas feltételeinek meghatarozasakor

A kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd és az SZMK elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat tanévenként
az intézményi munkaterv €s a sziil61 munkakdzosség munkaprogramjanak egyeztetésével

allapitja meg.

A kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében folyamatos.
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Az SZMK miikddésének tamogatasa:

- helyiségek

- berendezések rendelkezésre bocsatasaval

Az SZMK elndke szintén a fentiek szerint ad tajékoztatast munkaprogramjukrol és

miikodésiikrdl az intézményvezetd, vagy a neveldtestiilet szamara.

2.1.8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (h) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet
feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzéséra, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott

beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

2.1.8.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozdsségre,
- a diakonkormanyzatra.

A neveldtestiilet nem ruhdzza at:

- a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
- az iskola éves munkatervének elkészitése,

- az iskola munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa,a neveldtestiilet

képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- a tovabbképzési program elfogadasa;

- a véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:

- az egyes pedagogusok kiilon megbizatasdnak elosztasa soran,

- az intézményegység-vezetdk, altalanos igazgatohelyettes megbizésa, illetve megbizatasanak

visszavonasa elott,
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- az iskola mikodése vonatkozasaban,

- tantargyfelosztas elfogadasa elott,

- a pedagdgusok kiilon megbizasai,

- a szakmai célu pénzeszkdz felhasznalasa megtervezése,

- a beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitasa,

- a feladat ellatasi terv vonatkozasaban,

- az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elétt,

- az iskolaigazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefiliggd szakmai vélemény kialakitdsa ligyében;

- javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos valamely

kérdésével kapcsolatban;

- egyetértési jogkorét a kovetkezok szerint:

- az iskola belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

- egyéb jogait, mint példaul, hogy

- dontson a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasardl,
- meghatdrozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

- a szorgalmi 1d§ alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a jogszabalyban

meghatarozott szdmi munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanapként,

2.1.8.2. At nem ruhazhat6 hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadésa,

- hazirend elfogadasa.
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2.1.8.3. Az atruhézott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzo joga és kitelezettsége
Az datruhazo joga, hogy

- az atruhazhato jogaibodl dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgal6, az igényekhez jobban igazodo mitkodése céljabol egyes jogait az iskoldban

miukodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési

hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatds modjat és
hataridejét,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az datruhazo kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idoben

rendelkezésre bocséssa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

- az atruhazott jogkdrrel €ljen,

- a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt

tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorldsarol az elére meghatarozott médon beszdmoljon a hataskor dtadojanak.
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2.1.8.4. A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,

amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

- idokozoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (dontést koveto .,.. nap),

- naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.

2.1.9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok
rendszerét, formdjat és modjat, beleértve

- a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
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- a fenntartdval, mikodtetovel,

- mas oktatési intézményekkel,

- az intézményt tamogaté szervezetekkel;

- egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,

b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségiigyi szolgaltatoval (iskolaorvos, iskola fogorvos, védono)
f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.

a) Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valdo kapcsolattartas

1. A fenntartoval, miikédtetével valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntarto, illetve mitkddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai mukddtetése,

- az intézmény mukddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantdrgyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

- az intézményben folyd gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulo-
balesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajekoztatasadas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum 4tadés jovahagyas céljabol,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel, 33
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- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonds tdjékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket

biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznélatba addsakor.

3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, €s annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tdmogatds felhaszndlasanak moddja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithaté legyen; a timogato ilyen iranyd informdacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

4. Az egyéb, a koznevelési igazgatdssal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartis
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
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A konkrét feladatokat az Intézményvezeto, illetve az 4ltala kijelolt személy latja el.

b) A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd terlileten mitkddik egyfitt:

- a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszicholdgiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds formadit, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikddését meghatirozo

jogszabalyok tartalmazzak.

¢) A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat nytjtd, az oktatasért
felelos miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kdvetkez6 teriileteken mitkddik egyiitt:

- a pedagdgiai értékelés,

- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- a pedagogiai tajékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangoldsa,

- tanulotajékoztatod, - tanacsadd szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.
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d) A gyermekjoléti szolgalattal és egvéb gvermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo

Kkapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megszintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel €s

- hatosagokkal,

- oktatasiigyi kdzvetdi szolgalattal,

- az ifjsagvédelmi, csaladjogi teriileten mikddo szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:

- a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalattol,

- az oktatésiigyi kozvetitoi szolgalattol,

- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkdo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,

- esetmegbeszé€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgéalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban. Napi kapcsolatot tartunk
a gyermekvédelmi —€s ifjusdgvédelmi feleldssel (minden reggel fogaddora az iskolaban)

e) Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai
egészségligyi feladatokat ellatd egészségiligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.
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A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen

targyalja.

f) Egvéb kozosségekkel valo kapcsolattartas:

- Kozségi Miivelddési Haz:
Az iskolai és kozségi miisorokra valo felkésziilés lehetdségét a Miivelddési Haz vezetdjével

egyeztetve végezziik.

— Pusztavami Német Nemzetiségi Favoszenekar
— Pusztavami Német Nemzetiségi Tanccsoport
—  Pusztavami Német Nemzetiségi Enekkar

— Kozségi Konyvtar helyi civil szervezetek: - Nyugdijas Klub, Polgardrség
—  Pusztavami Ovoda

— Pusztavami Polgarérség

— az iskolaorvossal, védénovel

— iskola fogészattal

—  ANTSZ moéri szervével

— Mor Varosi Voroskereszttel

— Varosi Rendérkapitdnysaggal (DADA)

— Régiok Fejlesztéséért Egyesiilettel

— Vértesi Erdészet — Pusztavam

— Egyhazak

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (j) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mitkddeési Szabalyzataban szabalyozni koteles az tinnepélyek,

megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

A tanuloi kozosségek hagyomanyos rendezvényei:
- atanévnyiton az elsd osztalyosokat az 5. osztalyos tanuldk kdszontik, és ajandékot
adnak at nekik
- Oktober 6-an a mindenkori 5. osztaly tinnepi megemlékezést tart az iskolai radidban
- Oktober 23-an a Miiveldédési Hazban a 7. osztalyosok falu szintii tinnepi miisort adnak
- november 11-én iskolank érdekl6d6 tanuloinak lampas készitéssel egybekotott

felvonulast szerveziink az 6vodaval és a Mivelodési Hazzal kozosen
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- december 6-an az also tagozatos gyerckekhez ellatogat a Mikulas. Ezen a napon fels6
tagozatban osztalyon beliil a gyerekek megajandékozzak egymast, klubdélutanokat
tartanak.

- Mikulas kupa

- adventi és karacsonyi miisor a 4. osztalyosok kézremiikodésével a Miivel6dési Hazban

- februarban a Nemzetiségi hét projekthét zarasaként iskolai farsangi tinnepséget tartunk

- Marcius 15-én a 6. osztalyosok falu szintli miisort adnak a Miivel6dési Hazban

- marciusban fogadjuk az iskolank irant érdeklddé 6vodasokat és sziileiket, a
,Beiskolazasi programsorozat™ keretében

- Tavaszi kupa

- Allatok Vilagnapja

- Magyar kultura napjan tartott megemlékezés
- Fold napja — megemlékezés

- Madarak — fak napja hagyomanyos akadalyversennyel egybekotott turat szerveziink a
Vértes hegységbe

- Egészségnap

- kerékparttra

- Gyereknap — DOK nap

- automentes nap

- Nemzeti Osszetartozas Napja

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat, pontos idépontjat, a rendezvényekkel

kapcsolatos feladatokat €s felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megdrzése, illetve

- novelése.

A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a tanulok nemzeti

identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
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kozé tartozo rendezvények a kozdsségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak,

az egymas iranti tiszteletre nevelnek.

A hagyomanyapolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén

gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolas eszkdzei:

- iinnepségek, rendezvények,
- kulturalis versenyek,

- sport versenyek,

- tanulmanyi versenyek,

- tanulmanyi kirandulasok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (tanuldkat),

- a felndtt dolgozokat (jelenlegi és volt munkatarsainkat egyarant)
- a sziloket,

- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

- esetenként a szélesebb nyilvanossagot.
A hagyomanyadpolds tovabbi formdi:

Intézménylink iskolaradiot is mitkddtet, melynek miisorat a tanulok kozremiikodésével €s
igényeik figyelembevételével allitja 6ssze az iskolaradioért felelds pedagogus és a

didkonkormanyzat vezetdsége.
A hagyomanyadpoldssal kapcsolatos feladatok:

Iskolai hagyomanyainkat Pedagdgiai Programunk részletezi. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket munkaterviink hatdrozza meg. Alapelv, hogy
az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) vald
megfeleld szinvonalas felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szadmara — a
képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi
szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezo, elvaras
az alkalomhoz ill6 6ltdzetben valdé megjelenés.(l.d.hazirendben leirtak szerint). Minden
pedagdgusnak kotelezd a miisor megkezdése eldtt 15 perccel a helyszinen megjelenni. A

tanulok miisorrol valo hidnyzasat a sziilének igazolnia kell. Unnepségekre a tanuloknak 10
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perccel a kezdés el6tt meg kell érkezni, a program végén el kell hagyniuk az iskolat illetve a

Miivelédési Hazat. Unnepség alkalméval az osztalyfénokok iigyelnek osztélyukra.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tal tjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol

is.

2.1.11. A szakmai munkakozosségek egyiittm(iikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A nevelési - oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (k) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a szakmai
munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételiiket a pedagogusok

munkajanak segitésében.
Munkakozosségek

Az intézményben folyd neveld - oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol 1étrehozott szakmai
munkako6zdsségek segitik. A munkakozosség dont sajat miikddési rendjérol, és dsszeallitja
éves munkatervét. A munkakozosség vezetdjét a munkakodzosség javaslata alapjan a
tagintézmény-vezetd bizza meg. A munkakozdsség vezetdje felelds a tervezéshez,
szervezéshez és ellendrzéshez nyljtott szakmai, modszertani timogatas szakszerliségéért. A
szakmai munkakozosségek vezetdi az e szabalyzatban €s a munkakdri leirdsukban foglaltak

szerint segitik a neveld - oktatd munka tervezeését, szervezeését, végrehajtasat €s ellendrzését.

Az intézményben a Nkt. 71.§ (1) szerint legalabb 5 pedagdgus hozhat 1étre szakmai

munkakozdsséget, de legfeljebb 10 szakmai munkakdzosség mitkodhet
Intézménylinkben a kdvetkezd szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

- als6s munkakdzosség (alsod tagozatban tanitd osztalyfonokok és tanitok)

- fels6s munkak6zosség (felsd tagozatos osztalyfonokok és szaktanarok)

- idegen nyelvi munkakozosség (nemzetiségi, idegen nyelvet tanité pedagdgusok)
- osztalyfénoki munkakdzosség (also €s felsd tagozatos osztalyfonokok)

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:
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Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel valo operativ kapcsolattartasért az

iskolavezetés részérdl felelds az igazgatd és az igazgatohelyettes
A vezetok ennek megfelelden:

- az éves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatjadk a munkak6zosség - vezetok és

munkakozdsségi tagok szakmai ellendrzésével kapcsolatos feladatokat

- gondoskodnak arrol, hogy a munkakdzosség - vezetdkhoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges, ezeket az informaciokat a

munkak6zosség - vezetok adjak at az érintett pedagoégusoknak.

- sziikség esetén munkaértekezletet tartanak valamennyi munkakdzosség részére

A munkako6zosségek kozotti kapcsolattartas

- a munkakozosségek kdzosen allitjak 0ssze az iskola éves munkatervét, egymas kozott

felosztjak a vallalt feladatokat és kijelolik azok feleldseit

- a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkak6zosség - vezetdk felelnek, ennek érdekében a munkakozosség -
vezetok félévente legaldbb egy megbeszélést tartanak, melyen kozos allaspontot alakitanak ki
a valamennyi munkakozosséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrol,

melyeknél célszerii egységességre torekedni iskolai szinten.

- az éves munka értékelésében: a munkakodzosség - vezetdk a félévzard és tanévzard
értekezleten szdban, valamint irdsban beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett
munkarol, a feladatok teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkak6zosség szamara

eredményeik megismerését

- sziikség esetén lehetdség nyilik a munkak6zosségek kozotti team-munkara,

esetmegbeszélésre, egyéb aktualitdsok megbeszélésére, egyeztetésére

A pedagdgusok munkajanak segitése

- javaslatot adnak a szakmai programok és szemléltetd eszkdzok beszerzéséhez, véleményezik

az iskoldban hasznalt tankonyveket
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- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat
- szakmai segitséget nyujtanak a pedagdgusok szamara feladataik ellatasaban
- segitik a szakirodalom felhasznéldsat és a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését

- a munkakozdsség - vezetok oralatogatasokon ellendrzik a helyi tanterv €s tanmenet

kovetelményrendszerének megvaldsitasat, a munkak6zosség tagjainak munkafegyelmét

- mddszertani tanacsokkal, otletekkel segitik egymas munkéjat, sziikség szerint

esetmegbeszéléseket tartanak

2.1.12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendszeres

egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét.

A tanuldonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljon.
Kételez6 iskolaorvosi vizsgalat

— évente 1 alkalommal, a paros évfolyamok tanulo6i

— fogaszati szlirdvizsgalat — évente 1 alkalommal, teljes tanuloi kor

— gyogytestnevelésre szorulo tanulok szlirGvizsgalata — minden év majus 15-ig

— iskola védondi szlirdvizsgalat — évente tobb alkalommal, sziikség esetén

A gyermek orvosi, védondi vizsgalatokrol a sziilok év elején hozzajaruld nyilatkozatot

toltenek ki.

Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, a megel6z6 orvosi intézkedéseket
és szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az iskolaorvosi vizsgalatok a kozeli orvosi rendeldben

folynak. A tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.
Az iskola — egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti sziirése
- a konnyitett — és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

- a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése
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- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése

- fogészati szlirés

A védooltasokrol a védono tajékoztatja a sziildt, akinek irasbeli beleegyezése sziikséges.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van rd, a vizsgalatok a

tanitas eldtt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond jelzi. A tagintézmény-vezeto tajékoztatja az
aktualis egészségligyi ellatasrol az osztalyfonokot, aki gondoskodik arrdl, hogy osztalya

tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek.
A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanuldk hetente az o6rarendbe illesztetten 2,5-3 testnevelés o6ran
vesznek részt,1. és 5.osztalyban 5 testnevelés 6ran, a tobbi napon a testneveld tanarok
tomegsport keretében tartanak szamukra testedzéseket. Az egészséges tanulokat testnevelés
orarol, uszasoktatas alol atmeneti id6re csak az iskolaorvos mentheti fel, - szakorvosi
vélemény alapjan. A felmentést a tanulo koteles a testneveld tandrnak 4tadni. A tanulok egy
részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy

gyogytestnevelési foglalkozast irjon el a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanulo részt vesz ugyan az drarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggéen — nem kell

végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanuldkat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési foglakozasokon az érintett tanulok a szamukra
sziikséges specialis gyakorlatokat végzik, drarendben rogzitetten. A gyogytestnevelési ellatas
egészségvedo alapellatas a raszoruld tanulok részére, ezért idodpontjat orarend rogziti a

gyogytestneveld tanar jelzése alapjan.

777

2.1.13. Az intézményi védd, 6vo elbirasok
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (m) és a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 129.§ (5) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési

Szabélyzataban szabalyozni koteles az intézményi védo, 6vo eldirasokat.
A tanév els6 napjan altalanos baleset- és katasztrofavédelmi oktatasban részesiilnek a tanulok.

Az osztalyfonok minden tanév kezdetekor ismerteti az osztalyaba jard tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, felhivja figyelmiiket az iskola épiileteinek és
targyainak hasznalata soran felmeriilo veszélyforrasokra, valamint a sajat és a tarsaik egészségét, testi
épségét veszélyeztetd, €s ezért tiltott magatartasformakra. Az osztalyfénok az ismertetés tartalmat

dokumentalja, az ismertetés tényét a diak az alairasaval elismeri.

Evente 1 alkalommal a tiizvédelmi szabalyzat ismeretében tiizriadot tart az iskola valamennyi

pedagdgus és tanulo részvételével.

A kiilonosen veszélyes helyiségekben (szertarak, miihely) a diak csak feln6tt feliigyelete mellett
tartozkodhat. Ezeknek a helységeknek a haszndlatirdl, az ott érvényes balesetvédelmi eldirasokrol a
szaktanarnak (felelosnek) kell tjékoztatnia a tanuldt az els6 haszndlat el6tt. Ezt a tajékoztatast a

tanul6 késobb is igényelheti.

Az iskolai foglalkozasok alatt tortént balesetet azonnal jelezni kell a szaktanarnak, igazgatonak, a

balesetvédelmi feleldsnek, aki jegyzokonyvet készit a jogszabalyi eldirasok szerint.

Veszélyhelyzet, baleset észlelése esetén minden iskolahasznald és alkalmazott kdteles azonnal
intézkedni. A tanulot ért balesetrdl értesiteni kell az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsét is. A

sériilt gyermeket csak feln6tt kisérheti, viheti orvoshoz.

Az iskola — a torvény altal eléirt médon és gyakorisaggal — biztositja a tanulok megel6z6 jellegii

iskola-egészségligyi orvosi vizsgalatat.

Ha a tanul6 betegsége miatt 3 tanitasi napnal tobbet hianyzik, akkor orvosi igazolast kell hoznia arrdl,

hogy mar mehet k6zosségbe.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s a szocialis helyzetb6l, vagy fizikai-élettani allapotbol szarmazo
mentalhigiéniai problémak megoldasaban is segitséget nyujt a didknak és a sziilének. Fogad6 orairol
¢s elérhetdségérdl minden tanév elején irasban tajékoztatja a sziiloket. Az iskolaban jol lathatoé helyen

kozzéteszi a gyermekvédelmi és csaladsegito feladatokat ellatd fontosabb intézmények elérhetdségeit.

Az iskolaban dolgozo6 barmely feln6tt megtagadhatja, illetve megtilthatja az olyan eszkoz, berendezés
iizembe helyezését, illetve hasznalatat, amelyr6l megalapozottan feltételezhetd, hogy az érvényes

szabvanyoknak (példaul érintésvédelem, tliz- és robbanasveszély miatt) nem felel meg. Vitas esetben a
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szabvanynak vald megfelelést az lizemeltetének kell kétséget kizaroan bizonyitania. Hazilag készitett

(példaul bemutatasra szant) eszkozt iizembe helyezni, hasznalni csak felelds tanar jelenlétében szabad.

A torvényi elbirdsoknak megfelelden a didknak joga van az egészséges €s biztonsagos kornyezethez,
kotelessége a sajat €s masok egészségének védelme. Ezért a diakok nem lehetnek kitéve a testi €s lelki
egészségiiket veszélyeztetd egészségkarositod hatasoknak. Az iskolaban és az iskolai rendezvényeken
nem dohanyozhatnak, nem fogyaszthatnak szeszesitalt, nem birtokolhatnak, és nem
hasznalhatnak tudatmédosité szereket. E szabdlyok megsértése esetén az iskola, illetve a
képviseletében eljar6 pedagogus fegyelmezd intézkedést alkalmazhat, illetve fegyelmi vagy akar

biintet6jogi eljarast kezdeményezhet.

- Tilos az iskoldba a sajat vagy masok testi épségét veszélyezteté anyagot, targyat hozni, viselni.
Veszélyes targynak mindsiilé szird, vagé eszkozok, robbandszerek, petarda illetve kabitoszer
tanulénal torténé megtalilasa esetén az iskolavezetés a rendorségen keresztiil szabalysértési

eljarast is kezdeményezhet.

A mindennapos testedzést az iskola — a valtozd jogi és szervezeti kornyezetben — az oOrarendi
testnevelési orakkal, a tomegsport-, és a szakagi foglalkozasokkal, valamint az egészséghét

programjaival és kirandulasokkal biztositja.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelGs tart kapcsolatot az egészségiigyi szervezetekkel, a tanuld az 6

segitségével juthat bévebb informaciohoz.

2.1.14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (n) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles barmely rendkiviili

esemény esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,
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- az ¢épliletet ért kar esetén a miikodtetot
- a fenntartot,
- a sziloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas médon akadalyozd, nehezitd

kortilmény:

- egész napos gazsziinet, aramsziinet,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

- jarvany.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérol, amely a Ttizvédelmi Szabalyzat és a Bombariadd Terv szerint kell, hogy

torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitésérol, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd

elhelyezésének megszervezésérol,
- a kovetkez0 napot, esetleg napokat érint0 tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.
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Bombariado terv
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés

valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — a park. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyz6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo

helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje podtolni koteles.

RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések:

TUZ (A helyi tiizvédelmi szabélyzat utasitisa alapjan):

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint
1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése
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1.4. Az egyes értekek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése

(indokolt esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntart6 értesitése

ARVIZ

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

FOLDRENGES

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése

(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Ertékmentés

BOMBARIADO

1.1. Az épiilet kiliritése a bombariado terv szerint
1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése

(indokolt esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

2.1.15. A pedagdgiai program megtekinthetéségének szabalyozasa

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (o) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a pedagdgiai program

megtekinthetdségét.
- iskolai honlapon www.pusztavam.hu

- az intézmény vezetdjénél az igazgatoi irodaban
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- iskolai konyvtar, tanari szoba, irattar

2.1.16. Azok az iigyek, melyekben a sziilGi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (p) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles azokat az tigyeket,

melyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.
A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:
véleményezési jog:

- munkaterv

- a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadasa eldtt

- a fenntart6 intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos — a végleges dontés meghozéasa

elotti — dontések
- az intézményben szervezett hit- és vallasoktatas ideje és helye.

A sziil61 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

2.1.17. A nevelési — oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6
fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (q) bekezdése és
az 53-61.§ alapjan a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a tanuldval
szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast.

A tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége

A tanulok kotelességei €s jogai a 2011.CXC. torvény 46.§-47.§- ban talalhato, felndtt
oktatasra vonatkozo6 kiilon rendelkezések a 60.§-ban, a pedagégusokra és alkalmazottakra
vonatkozo rendelkezés a 61.§-ban talalhato.
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A kiils6 munkahelyen (PL.: gyakorléhelyek, MHGY munkahelyek, integral6 intézmények)
végzett oktatas, foglalkozas alatt felmeriil6 fegyelmi illetve karokozasi vétségekre az adott
intézmény fegyelmi szabalyzata vonatkozik.

Biintetetésben, elmarasztalasban és kartéritési kotelezettségben kell részesiteni azt a tanulot,
aki kotelezettségeit vétkesen, vagy sulyosan megszegi. Ennek hatéalya kiterjed az iskoldba
beiratkozott valamennyi tanuldra, a tanuloviszony kezdetétdl, annak megsziintéig. Az iskola
az elsd foku fegyelmi jogkor gyakorloja. A szabalyzat vonatkozik a nappali és
felndttoktatasban résztvevo tanulokra a sziildkre és az intézmény dolgozdira.A nevelési-
oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Torvényi eldirasok és értelmezések szerint az alabbi eljarasokat kell alkalmazni:

I. Fegyelmez6 intézkedések
II. Fegyelmi intézkedések

II1. Kartéritési intézkedések

1. Fegvelmezo intézkedések

Ezen intézkedések formait és elveit részletesen a Hazirend 7.2. pontja tartalmazza.

II. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanul6 kotelezettségeit vétkesen vagy sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
indokolt, irasbeli fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza.

- Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségszegéstdl szamitva 3 honap eltelt.

- A tanuloval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

- A fegyelmi targyalds nyilvanos. A nyilvanossagot a tanulo és képviseldje kérésére
korlatozhatjak, ill. kizarhatjak.

- A fegyelmi eljaras meginditasarol, a targyalds helyérdl és iddpontjardl a sziilét, ill. a
gondvisel6t irdsban értesiteni kell, fliggetleniil attol, hogy a tanul6 tankotelezettsége fennall-e.

- Ha a szakképz0 iskola tanuldja tanuldszerzodést kotott, a gyakorlati képzés szervezdének
vagy a tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrodl szol6 torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Egveztet eljaras
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilo a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesités
kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Az egyeztetd eljarason a fegyelmi vétséget okozo, annak sziildje,
gondviseldje, a sértett tanuld, annak sziiloje, képviseldje, valamint az intézményvezetd van
jelen.A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a
fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazésat elutasithatja.

A fegyelmi targyalason részt vevok kore:

— igazgatd, vagy a képviseletében megbizott személy

— osztalyfonok;

— gyermek- és ifjasagvédelmi felelds

— szll6 vagy gondviseld, vagy torvényes képviseld;

— tanulo;

— esetleg mas személyek, akik az liggyel szoros kapcsolatban allnak.

Fegyelmi feljegyzést irasban kell eléterjeszteni az igazgatd felé az osztalyfonoknek, ideértve
mas pedagogusi munkakorben dolgozo altal irt feljegyzéssel egyiitt.

Nevelotestiilet altal hozhatd dontések:

1. Athelyezés masik osztalyba, iskolaba

2. Eltiltas a tanév folytatasatol

3. Kizaras az iskolabol

E fejezet masodik €s harmadik pontjat a nem tankdteles kort tanulokra lehet kiszabni.

Az els6 pontot akkor lehet alkalmazni, ha az igazgat6 a tanul6 atvételérdl a masik iskola
igazgatojaval megallapodott.

Egvéb elbirasok:

— Sziinetel a tanuloi jogviszonya annak a tanulonak, akit fegyelmi hatarozattal az adott
iskolabdl a tanév folytatasatol eltiltottak.
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— A tanuldt indokolt esetben a fegyelmi eljaras tartamara az oktatasi intézmény latogatasatol
el lehet tiltani.
— A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen fellebbezésnek van helye.
— A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb 6 honap idétartamra felfiiggesztheto.
— Nem tankoételes koranal megjelenés nélkiil is lefolytathatd a fegyelmi eljaras.

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

— A fegyelmi hatarozatot kovetden, a hatdrozat kézhezvételétdl kezdve a sziil6 vagy
gondviseld, ill. torvényes képviseld feliilbirdlati kérelmet nyujthat be az intézmény fenntartoja
felé. A masodfoku dontés jogkorének gyakorldja, a hozott hatdrozatnal abban az esetben
kezdeményezhet 01 eljarast, ha a targyalas lefolytatasa, ill. hatarozata torvénysértd volt.

— Eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi hatarozat esetén az eltiltas csak az adott iskoldban
érvényes. Ebben az esetben tehat, ha a tanuld megsziinteti tanuloi jogviszonyat, masik
iskolaban folytathatja tanulmanyait.

— A fegyelmi targyalast a tantestiilet altal nyilt szavazas folytan valasztott pedagogus vezeti,
akit a tantestiilet egy tanévre valaszt meg, minden tanév tanévnyito értekezletén.

— A fegyelmi biintetést és kovetkezményeinek torlését az inditvanyozo pedagdgus
kezdeményezheti, de csak a hatarozat jogerdre emelkedése utan 3 hénappal.

Nevelotestiileti fegyelmi targyalast kell tartani az alabbi esetekben:

-- dohdnyzasi tilalom megszegése esetén

- intézmény dolgozdjat érintd szdndékos sulyos sérelem elkovetése esetén (verbdlis, fizikai)
— kozveszéllyel fenyegetés esetén;

— az 1gazgato altal kiszabott fegyelmez0 hatarozat utan elkovetett vétségekért;

— demoralizalo €s emberi méltdsagot sulyosan sértd viselkedés esetén.

A feqgvyelmi eljards szabalvai

A fegyelmi targyalas

— A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanulo sziilgjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a gyakorlati képzést nem az iskoléban tartjak - a
gyakorlati képzés szervezdjét (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet) - a tanul6 terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével - értesiteni kell.

— Az értesitésben meg kell jeldlni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet
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képviselodje szabalyszertii értesités ellenére, illetve a tanulo, a sziilé vagy a meghatalmazott
ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.

— Tajékoztatni kell a tanuldt arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti.

— Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 és meghatalmazott
képviselojiik kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

— A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni.

— Az eljarés soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 €s a képviseldjiik,
tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodé szervezet képviseldje az
iigyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban
foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

— A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

— Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, a targyalast a neveldtestiilet
altal megbizott személy vezeti.

A bizonyitas

— A fegyelmi jogkor gyakorloja kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkdzok kiilondsen: a tanulo €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a
szemle €s a szakértdi vélemény.

— A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen, illetve a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatarozat

— A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s a rovid indokolast.

— A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstol harom honapnal hosszabb 1d6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.

— A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskora tanul6 esetén a sziildjének és meghatalmazott képviseldjiiknek, ha a
gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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— Megrovas ¢€s szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is - tudoméasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

— A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatérozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valé utalast.

— A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatarozat
meghozataldnak napjat, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését.

— Ha az els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

Az eljarast megindito kérelem

— Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild nyujthat be eljarast
megindit6 kérelmet.

Az eljarast megindito kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlgjdhoz benyujtani.

— A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlodja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A kizaras

— A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanul6 kozeli
hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett ktelességszegés érintett.

— A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozatalaban részt vett, illetdleg az tigyben tanuvallomast tett vagy szakértdként
eljart.

— Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és a
sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola
igazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja dont.

Vegyes rendelkezések

— A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulét sziilgje,
tovabba meghatalmazottja képviselheti.



44

— A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képviseldjiik
kéri.

III. A tanulo kartéritése, anyagi feleléssége

— Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Magyar
Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének szabalyai szerint kell helytallnia.

— Az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni.

— Ha a vizsgalat szerint a tanul6 okozta a kart, a tanul6t, illetve kiskoru tanul6 esetén a sziildt
haladéktalanul tajékoztatni kell irasban.

— A tajékoztatassal egyidejlileg a sziildt fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

— Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziild a karokozas tényét nem ismeri el, az
iskola igazgatoja pert indithat a sziil6 ellen.

— A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani, azzal az indokkal, hogy a kart nem
téritette meg.

— A kartérités 6sszege nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb
munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott- egy havi
Osszegének Otven % - at.

— Ha a tanulo cselekvéképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes, szdndékos karokozas
esetén az okozott kar ot havi kdtelez6 minimalbér dsszegének erejéig kotelezhetd kartéritésre.

— Az eljaras soran rendkiviili figyelmet kell annak szentelni, hogy a karokozas szorosan a
tanulmanyi kotelezettségek teljesitésekor kovetkezett-e be, vagy ezen a koron kiviil tortént.

IV. A fegyelmi biintetés hatalya

— A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezhet be addig az id6pontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

— A tanuld, — a megrovas és a szigort megrovas kivételével,— a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

— Az a tanulo, amelyik megrovas, illetve szigori megrovas biintetésben részesiilt, nem all
fegyelmi biintetés hatalya alatt.

V. Fegyelmezd intézkedések, fegyelmi biintetések kihirdetése
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— Szaktanari, szakoktatoi €s osztalyfonoki fegyelmez6 intézkedések az ellendrzébe, naploba
kertiljenek beirasra.

— Igazgatoi fegyelmezo, fegyelmi és tantestiileti fegyelmi hatarozatok ellenérzobe, naploba és
anyakonyvi torzslapra is keriiljenek felvezetésre.

— A neveldtestiileti fegyelmi hatarozatok ismertetve legyenek az iskola diakjai el6tt.

A fegyelmi szabalyzat betartasa és betartatdsa minden pedagdgus szdmara munkakori
kotelesseég.

77 1

2.1.18. Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (r) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az elektronikus uton

eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldéallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt —az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —papiralapon is
hozzéférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

-el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével

-az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast

,elektronikus nyomtatvany”

-az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

-az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

77 7

2.1.19. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az elektronikus titon

eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét.
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Az oktatési dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

[1 az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

[ az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
(] a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

[ az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

2.1.20. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakari leirds-mintak

lasd 2. szamu melléklet

2.1.21. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabdlyozasban nem szabalyozhatdé
kérdések

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
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a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal

szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

2.1.21.1 Atanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (u) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az egyéb jogszabaly

altal szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

A nevelési-oktatési intézmény a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzataban szabalyozni koteles a tanuloi tankdnyvtamogatas €s az iskolai

tankonyvellatas rendjét
A tankonyvellatas szabalyzata

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény,a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL torvény,a 16/2013. (II. 28.)

EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatisa.

A tankonyvellatas feladatait az igazgato6 altal megbizott tankonyvfelelds latja el.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
évente az iskola igazgatdja allapitja meg minden tanév januar 25 - ig, és errdl tajékoztatja a

szlldt, illetve a nagykoru cselekvdképes tanulot.
Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irdsban értesiti, illetve a www.pusztavam.hu honlapon (iskolai dokumentumok)
vagy levélben t4jékoztatja a tanuldkat és a sziiloket az iskolai tankonyvellatas folyamatairdl (a
tamogatas feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hataridékrol), és nyilvanossagra hozza

az alapveté dokumentumokat.
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Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszeallitasa

Az alkalmazott tankonyveket az osztalyfonokok, szaktanarok valasztjak ki az osztalyok,
tanuldcsoportok szamara. Javaslatukat a munkako6zdsségiik elé terjesztik, majd a dontést
kozosen hozzak meg. A tankdnyvvalasztasban a pedagogiai szempontok mellett a tankdnyvek
arait is figyelembe kell venni. A tankonyvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annél az
Osszegnél, amit az iskola a rendelkezésre all6 targyévi tankdnyv-tdmogatasi keretbdl — a
konyvtari tankdnyvkészlet felhasznalasaval - ellenszolgaltatas nélkiil tud az ingyenességre

jogosult tanulok rendelkezésére bocsatani.
A tankonyvek Kivalasztasanak elvei

- A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt -

l1étszamat is figyelembe kell venni.

- A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére

biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

- A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a

szlilok megismerjék.

- A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilondsen a tankdnyvek grammban

kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

- Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét tigy kell kialakitani, hogy az
egyes tanitasi napokon hasznalt tankényvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.
A sziil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti drarendjének
Osszeallitasanal — kiilondsen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel —

egyetértési joggal rendelkezik.

- Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos moédon— kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az

iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlesondzhetnek.

- Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével €rintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, muveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
iskolai tankdnyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi

teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertilt kiaddsra vagy jovahagyasra kerettanterv,
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tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell

alkalmazni a 31. § (5)—(7) bekezdésekben meghatarozott tankonyvek vonatkozasaban.
Ertelmezések

- munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanuldénak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd €s utinnyomassal 6nalléan eldallithato

feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania,

- munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett, tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy
egy vagy tobb meghatarozott tankonyv tananyagénak gyakorldsat, elsajatitasat, alkalmazasat

elosegitse,

- kényvhoz kapcsolodo kiadvany: szoveggyljtemény, feladatgylijtemény, képletgylijtemény,
tablazatgylijtemény, képgytijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel
vagy audiovizualis mii, szotdr, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a
szerzoi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban
rogzitett, tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa
nélkiil a kapcsolodo tankonyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazésa
nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet, modul, valamint
szakképzési szakterlilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak atadasédhoz,

feldolgozasahoz,35

- hasznalt tankényv: az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban 4ll6 tanulo6 részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanulo altal az iskola

részére felajanlott tankonyv,

- tartos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcesolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartos tankonyvekre eldirt sajatos technologiai

feltételeknek, €s alkalmas arra, hogy a tanuldk legaldbb négy tanéven keresztiil hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvellatas

A hatélyos jogszabalyok szerint a 2013/2014. tanévt6l kezdddden az elsé évfolyamon a

tankonyvellatas ingyenes. Az ingyenesség érint minden, a tankonyvek hivatalos jegyzékén
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1év6 kiadvanyt, fliggetleniil attol, hogy mifajat tekintve tankonyvrdl vagy munkafiizetrdl van

sz0.

A gyermek, tanuld joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétol
fliggden, kérelmére ingyenes vagy - amennyiben lehetdség van ra - kedvezményes

tankonyvellatasban részestiljon.
Az iskola igazgatdja minden évben januar 10 - ig felméri a kedvezményt igényldket:
- normativ tAmogatasra jogosultak szdma,

- hany tanulonak lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd

tankonyvkolcsonzéssel.

Az iskola tanuldi kozott végzett igényfelmérés ismeretében és a normativara vald
igényjogosultsagot igazoldé dokumentumok alapjan, az iskolai tankonyv-tdmogatési szabalyok
figyelembevételével a neveldtestiilet dont a rendelkezésre all6 targyévi tankonyv-tdmogatasi

keret felhasznalasarol.
Igénybejelentés, a jogosultsag igazolasa

A tanulo illetve a sziil6 az iskoldban - a csalad szocialis vagy anyagi helyzetétdl fliggden -
ingyenes vagy kedvezményes tankonyvellatast igényelhet. Az igénylést minden év november
15-ig, az erre rendszeresitett igényldlapon kell benytjtani. (16/2013. EMMI rendelet 5.
mellékletében szerepld Igényldlap tanulodi tankonyvtamogatashoz) Az igénybejelentd lapot,
valamint az ingyenesség feltételeirdl szolo tajekoztatast a didkok — legalabb 15 nappal a

benyujtasi hatarid6 elétt - az 6szi sziinet eldtti utolsé héten irdsban
megkapjék, illetve az iskola honlapjardl letdlthetdk.

A felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001.
évi torvény 8.
§ - anak (4) bekezdése alapjan varhatoan kik jogosultak normativ kedvezményre.

Az igény bejelentési hatdridd elmulasztdsa jogvesztd, de csak akkor, ha az iskola betartja a

tajékoztatasi szabalyokat.

Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast koteles az iskola biztositani a nappali rendszerti
iskolai oktatasban résztvevd tanuld szamara, ha a tanul6 illetve a sziild igazolja a

jogosultsagot az alabbiak szerint:

tartosan beteg (szakorvos igazolja),
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sajatos nevelési igényii (szakértOi €s rehabilitacios bizottsag igazolja),

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes

el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartosan és sulyosan

akadalyozott

(pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus vagy koros

aktivitaszavar)
harom- vagy tobbgyermekes csaladban élo (a megallapitott csaladi potlék igazolja),
nagykoru és sajdt jogdan csaladi potlékra jogosult (a megallapitott csaladi potlék igazolja),

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild (az errdl szol6 hatarozat igazolja).

Sziikség esetén a csaladi potlékrol szol6 igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem
rendelkez6 részére az Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga adja ki. A csaladi potlék igazolhato

bérjegyzékkel, szamlakivonattal vagy postai igazol6 szelvénnyel is.

Az igényldlaphoz igazolasokat csatolni nem kételezd, de az igényldlap benyujtasaval
egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot. A
bemutatas tényét az iskola ravezeti az igényldlapra. Az igényld az éltala kozolt adatok
valddisagaért biintetdjogi feleldsséget visel. Ellendrzés soran az iskola, az iskola fenntartoja

vagy az Allami Szamvevdszék bekérheti az igazolasokat.

Ha az igényjogosultsag a tanuloi tankonyvvasarlashoz nytjtott normativ hozzajarulas
igénylését kovetd idopont utan all be (iskolavaltas) az iskola a tankonyvek kolcsonzésével
teljesitheti az igényt . Az igényfelmérés eredményérdl az igazgaté minden év januar 20 - 4ig
tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet az iskolai didkonkorményzatot, és

kikéri a véleménytiket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatdrozasahoz.

A konyvtari allomany bévitése

A jogszabalyok szerint az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juto teljes 6sszegnek
legalabb huszondt szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv

vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv, tankdnyv, elektronikus adathordozén
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rogzitett tananyag az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba adllomanyaba
kertil. A koznevelési torvény altal ingyenesen szolgaltatott tankdnyveket — idén tehat csak az
els6é évfolyamos didkok tankdnyveit — az iskola igazgatdja a kényvtar dllomanydaba veszi,
elkiilonitetten kezeli, és az érintett tanulok rendelkezésére bocsatja. A tankdnyvkolcsonzésnek
ezt a modjat az iskola hdzirendjében kell szabalyozni. A munkafiizeteket nem kell konyvtari

allomanyba venni!

A tankonyvek beszerzése

A tankonyvellatas feladatait — a tankonyvek megrendelését, beszerzését, az iskolaknak vald
eljuttatasanak megszervezését, a tankonyvek vételaranak beszedését a Konyvtarellato
Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Kft. latja el. A Konyvtarellatd jogosult arra, hogy feladatai

ellatdsdhoz mas gazdasagi tarsasagok (tankonyvterjesztok) kozremiikodését is igénybe vegye.

A tankonyvrendelést az intézményfenntartd kdzponthoz tartoz6 iskola - a kdzpont egyidejii

tajékoztatasaval

- a kdznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus

informdcios rendszerének alkalmazédsaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

A Konyvtérellato ,,tankonyvellatasi szerzodést” kot az iskoldval, az iskola a tankonyvellatas

targyaban szerzddéses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezését €s lebonyolitasat a Konyvtarellaté megbizasabol
az iskolanak kell ellatnia. E feladatok elvégzéséért a Konyvtarellatd — allami iskolak esetében
az intézményfenntartd kozponton keresztiil — az iskoldknak dijat fizet, melyet az iskola a

tankonyvellatas, vagy az iskola miikddésének egyeb koltségeire fordithat.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankdnyvfelelds késziti el, a
szakmai munkakozdsség véleményének beszerzését kovetden. A tankonyvrendelés
elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai sziilo1 szervezet (k6zosség) €s az iskolai
diakonkormanyzat véleményét. A tankonyvrendelésbe azokat a konyveket, amelyek nem
szerepelnek a tankonyvjegyzékben, a szakmai munkak6zosség, az iskolai sziildi szervezet

(kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat egyetértésével lehet felvenni.
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Tankonyvfelelos

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgat6 jeloli ki a tankonyv-értékesitésben kozremiikddo személyt (tankdnyvfelelds), aki

részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A tankonyvfeleldssel kotott megallapodasban meg kell hatarozni a konkrét feladatokat €s a
dijazas mértékét. A tankonyvfelelds feladatkorét a tanév munkatervében rogziteni kell. Ha a
tankonyvfelelds az elkovetkezd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt legkésébb a

tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.
A tankonyvfelelos feladatai:

o Elkésziti a tankdnyvrendelést minden tanévben a rendeletnek megfelelden, és
megkiildi kdznevelés informacios rendszerének ¢és a Konyvtarellatonak. Ebben
szerepelteti a kivalasztott tankonyvek cimét és darabszamat, a megrendelésben
feltiinteti az érintett diakok nevét — ha ismertek -, és az egyes tanulokat megilletd
tdmogatasokat. A megrendelésben — az okok megjelolésével - azokat a didkokat is

feltiinteti, akik szamara az iskola nem rendelt tankonyvet.
e Megszervezi a tankdnyvek atvételét
e Gondoskodik a tankdnyvek kiosztasarol.
e A konyvtari allomanyt eljuttatja a konyvtarosnak.

e Tovabbszamlaztatja a tankonyvek arat a fizetésre kotelezett gondviseld nyilatkozata

alapjan
e A potrendeléseket (sziikség esetén a tanév barmely idészakaban) lebonyolitja.
o Kezeli a visszarut.

e A normativa elszamoléashoz jelentést ir.

Elismervény és szamla

Az ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulok szdmara tételes elismervényt kell adni a
tankonyvek egységarardl, darabszamarol és a kifizetett 6sszegrol. (A kereskedelmi és

adotorvények szerint)
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Az ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulok szamara kérésre szamlat kell kiadni, a

munkaltatdi vagy mas iskolakezdési timogatas igazolasa céljabol (a munkaltatd cimére).

Az tankOnyvtamogatas Osszegérdl a tanulo, illetve a sziild nevére szol6 szamla nem éllithato

ki.

A tankonyvellatassal kapcsolatos hataridos feladatok:

November 15.

Az ingyenesség feltételeirdl, illetve a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezményekrdl szol6 tajékoztatast is tartalmazo igénybejelentd lap atadédsa a didkok
szamara. Ugyanennek a lapnak a megjelentetése az iskola honlapjan. A kitoltott

igénybejelentd lapok dsszeszedése, leadasa.
Felelds: igazgato, osztalyfonokok
Januar 25.
A tankOnyvtamogatas rendének meghatarozasa.
Felel0s: igazgato
Januar 31.

A pedagdgusok nyilatkoznak a kdvetkezd tanévben altaluk hasznalt tankonyvekrol
(szerzd, a cim, a cikkszam ¢€s az ar megjeldlésével). A szakmai munkakdzosség

véleményének kikérése tankdnyvrendelés elkészitése. (osztalyok [tanuldk] szerint)

Felelds: osztalyfonokok, szaktanarok

Marcius utolsé munkanapja

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatdrozottak szerint,
elektronikus formaban megkiildi koznevelés informacios rendszerének és a

Konyvtarellatonak.
Felelds: tankonyvfelelds
Aprilis (beiratkozas)
A beiratkozas napjan begyijti a beiratkozott tanuloktol az igényl6lapokat.

Felelds: igazgato, tankdnyvfelelds
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Janius 15.
Az igények figyelembe vételével modositja a tankdnyvrendelést.
Felelds: tankonyvfelelds
Szeptember
Tankonyvek kiosztasa az osztalyfonokoknek

Felelds: tankonyvfelelds

2.1.21.2. A kiemelt munkavégzés elismerésének szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd keresetkiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett

szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatodja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a

pedagbégusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
Pedagdgiai munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

- sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢s koriiltekintéen folytatja,
- 0rai munkajat magas szinvonalon végzi,

- sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

- aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
- kihasznélja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,

- eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

- eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

- j6 szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

- adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
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Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
- részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
- részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,39

- részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céla

munkdéjaban.

Folyamatosan részt vesz a sz¢leskoru tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos

feladatait eredményesen végzi:

- hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

- befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljék,

- folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

Osztalytonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

- kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, és

konzekvensen megkoveteli,

Széles korii tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,

- érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak

szervezésében,
- részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

- tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités 0sszegébdl legfoljebb 12%-ban
részesedhetnek az iskola pedagdgus munkdjat kozvetlen segitd munkakdrben foglalkoztatott

dolgozdbi. Az évi teljes Osszeg 65%-at a pedagogusok kozott egyenld mértékben kell
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felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat végzo pedagdgusok kapjak differencialt

mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztendére kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-

kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:
- akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,

- akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfelel6 végzése

kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

- akinek osztalyzatadasi és dokumentacios kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél
tobb alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége (nem

beleértve kisebb mulasztasok esetén az e-mailen érkezo figyelmeztetéseket) .

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok

alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

- az illetd pedagogus fizetési besorolasa,

- cimpotlékban valo részesiilése,

- illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),

- 4llami, 6nkormdnyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése

2.1.22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (2) (a) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az egyéb foglalkozasok céljat,

szervezeti formait, idokereteit.

Célja: a szabadid6 hasznos eltoltésének biztositasa a tanulok érdeklddése és igényei szerint.
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A tanoran kiviili foglalkozasok idokerete 45 perc. . Tanoran kiviili programokra a tanuloknak
10 perccel a kezdés elott meg kell érkezni, a program végén el kell hagyniuk az iskolat illetve

a Muvel6dési Hazat.

A tanoran kiviili foglalkozasok formai:

a) a napkdzis és tanuldszobai foglalkozas;

b) a szakkorok

¢) az iskolai sportkor;

d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
didknap;

e) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatod

osztaly vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulas, kérnyezeti nevelés, a

kulturalis, illetéleg sportrendezvény.
f) egyéb rendezvények
Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzoi:

a) A napkozis és tanuldszobai foglalkozds ideje alatt torténik:

- az iskolai felkészités
- a tanulok napkozbeni ellatasa.

A napkdzi és tanuloszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités utani idétartamot,

szabadiddt hasznosan toltik el a tanulok, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.

A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok tdvolmaradésa csak a sziild

tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.
- A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokon és az ebédeltetés iddszakaban a tanulok
feliigyeletét folyamatosan biztositani kell. Napkozis feliigyelet 11.30-t6l, tanuldszobai

feliigyelet 13.00.-to] tart 16.00-ig.

b) szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl

fiiggden inditja az iskola. A szakkordket vezetd pedagogusokat a tagintézmény-vezetd bizza
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meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor

miikodéséért. A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

- Az iskola délutani foglalkozasai 16.00-ig tartanak. A délutani feliigyeletet a foglalkozasok
ideje alatt a foglalkozasvezetd tanar biztositja. A tanulok a foglalkozas megkezdése eldtt 5
perccel jelenjenek meg az iskolaban, illetve ha el6bb érkeznek, tigy feliigyeletiiket a napkozis
illetve tanuldszobas kollégak latjak el. A tanuldk, akik nem tanuldszobésok illetve napkozisek
a szakkor vége utan is csak neveld feliigyelete mellett tartozkodhatnak az iskola teriiletén. A
gyerekek csak pedagogus feliigyelete mellett tartézkodhatnak az iskolaban, sajat

felelosségiikre nem.

- Szakkori igények felmérését a kovetkezo tanévre minden tanév majus 20-ig elvégezziik.

C) Az iskolai sportkor jellemzdi (tomegsport)

- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek, az intézményi

orarendhez kapcsoléddan

- Az iskolaban miik6dd sportkdr feladata a rendszeres testmozgas lehetdségének
megteremtése, valamint a kiilonbozd versenyeken valo részvétel biztositasa, az azokra torténd

felkészités.
A sportkdr €s az iskola vezetdi kozotti kapcsolattartas formai, rendje:

- az intézményben folyo sporttevékenységrdl az iskolai sportkdr vezetdje tanév elején
szakmai tervet készit az adott tanév feladatair6l, amit az intézményvezetdvel egyeztet és

attekintik a sportkor mitkodésének feltételeit, a sportkdr mitkodéséhez biztositott idokeretet.

- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek, az intézményi

orarendhez kapcsolodoan
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

- a sportkdr vezetdje minden félév €s tanév végén beszdmolot készit az intézmény-

vezetd szamara.
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d) 4 szaktanarok, illetve osztalyfénokok dltal kijelolt tanulok vesznek részt az alabbi

versenyeken:

- A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,

bajnoksagok
Jellemz6i:
- e foglalkozasokon val6 részvétel fentiek alapjan, kijeldlés illetve dnkéntes alapon torténik,

- arészvétellel a tanuldk az iskolan belill, illetve iskoldk kdzott bizonyithatjak, mérhetik dssze

tudasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremiikodésével valosulnak meg

A didkok tanulmanyi, kulturalis- és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepiilési és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatdrozzak meg, €s
felelosek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd helyettes irdnyitja. A versenyek anyagi

vonzatait (utikoltség, nevezési dij) az iskola a sajat koltségvetésébdl biztositja.

e) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonésen a tanulmanyi kirandulds,

kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetoleg sportrendezvény.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek célja — a
pedagogiai program célkitlizéseivel sszhangban — hazank t4jainak és kulturalis 6rokségének

megismertetése, és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kozoktatasrol szolo térvény rendelkezése alapjan a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly — vagy csoportfoglalkozasokat, tanulmanyi kirandulasokat,
muzeumlatogatasokat, sportnapot a kotelezo tanitasi nap teljesitésébe akkor szamitjuk be, ha a

foglalkozas idOtartama eléri a 3 orat.

A tanulmanyi kirandulasok osztalyonként 1-1, a felsobb évfolyamokon (7-8. 0szt.) lehetnek

kétnaposak.
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Az alsoés ¢€s a felsés munkak6zosség 4 évre szol6 kiranduldsi programtervet készit a tanulok

¢letkori sajatossagait és a sziilok anyagi hozzajarulasat figyelembe véve.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.
Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirdndulés szervezési
kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhatd koltségeirdl a sziiloket a

sziildi értekezleten kell tajékoztatni.

A kirdndulasokon valé részvétel nem kotelezd, az osztalytanitok €s az osztalyfonokok akkor

szervezik meg, ha azt a sziilok legalabb 90 %-a kéri, és annak koltségvonzatait vallalja.

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldécsoportok

szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatashoz a tagintézmény-vezetd engedélye sziikséges.

Kirandulasok tanitas nélkiili munkanapokon is szervezhetok. Ha csokken a csoportokban a
jelentkezOk szdma, kirandulds szervezhetd évfolyamonként, sét korcsoportonként is (1-2. évf.,

3-4. évf. stb.).

A kirdndulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziil6t kell biztositani, de minimum 2 {6
pedagogust, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges, 1étszamtol fiiggéen —

20 0 felett — 2 pedagdgus a hivatalos kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Ha a kirdndulasra, versenyre vissziik, kisérjiik, utaztatjuk tanuldinkat, eldtte a sziild irasbeli

beleegyezését, engedélyet kérjiik.

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek vagy kisebb tanuldcsoportok

szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatashoz a tagintézmény-vezetd engedélye sziikséges.

f) egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb

rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz az
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intézmény vezetdjének irasbeli engedélye kell, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe

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

2.1.23. A didkdnkormanyzat, a diakképviselGk, valamint az iskolai vezet6k k6zotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, kéltségvetési tamogatas biztositasa)

A nevelési-oktatési intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (2) (c) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a didkonkormanyzat, a
diakképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas formait, rend;jét, a

didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasat.

Az intézmény didkdnkormanyzatiba 4-8.0sztalyig a tanév elején 3 képviseldt valaszt

osztalyfonoki oran. A diakonkormanyzat, elnokot és elnokhelyettest valaszt.

2.1.23.1. A didkdnkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbesz€lés,
- targyalas, értekezlet, gy(ilés, diakkozgytilés,

- irdsos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzat képviseldének a didkdnkormanyzat joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;
- megjelennek a diakkdzgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mukodtetése,

illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
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A diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog
gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény mitkddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetOk és didkonkorményzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a

diakonkormanyzatot segitd pedagodgus.

2.1.23.2 A didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- a miikddéshez anyagi tamogatast,

- a diakonkormanyzatot segitOpedagogust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.
A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:

- DOK-terem

A helyiség igénybevétele:

Idében nem korlatozott, a helyiséget kizardlag a diakonkormanyzat hasznalja.

A didkonkormanyzat tdimogatasa:

- a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijeldlt helyiséget €s berendezésit a
miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

- a didkdnkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités nélkiil

hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgytilés, egyéb rendezvény

2.1.24. A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok (20/2012. (VIIl. 31.)
EMMI rendelet 168.§ (1) és a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
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kezelésére iranyuld eljarasrend (20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4.§ (2) (f) pontja
alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok

allando felligyelete mellett legyen,;

- a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok

vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
- a tanulok az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

- az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdozoket ne hasznaljak, hasznalhassék,

jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok;

- az intézmény tizévesnél id6sebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhassak,

hasznaljak a kovetkez6 eszkdzoket, gépeket:

- villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z0lap, kavéf6zo, kavédaralogép, robotgép, vasalo,

varrogép stb.);
- csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogép.
A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetdnek azokat a helyzeteket, melynek ellendrzéséért

az intézményvezetd a felelds,

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a tanulok

ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek

még biztonsdgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a tanulok biztonsagara, testi
épségere,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
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A kréonikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az

intézményvezeto feladata.

A pedagogus az intézménybe e szabalyzat meghatarozott védo, 6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznalt

pedagbgiai eszkdzoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente, az elso tanitasi 6rakon ismertetni kell a tanulokkal.

A tanulobalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
- kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gy6gyul6 sériilést okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgélasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de
legkésObb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a

tanul6 sziildjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatis hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl

az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet;
- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a

sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben €letét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
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- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,

tovabba ennél stilyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott;
- lehetéveé teszi az iskolai sziil6i szervezet részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban;

- intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:

- kozremiikddik a harom napon tul gydgyul6 sériilést okozé tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel, és 24 o6ran beliil megkiildi az iskolai feleldsnek, a KIR
—rendszerben val6 jelentési kotelezettség betartdsa érdekében,

- stlyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a

helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset bejelentésérdl
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

- sziikség esetén tajékoztatja az iskola sziiloi szervezetét, gondoskodik a sziiléi szervezet

képviseletérdl a baleset kivizsgalasaban.

- intézkedési javaslatot tesz minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésre; az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott: az intézményvezetd utasitasanak megfelelden kozremitkodik a

tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

2.1.25. Az intézmény altal tdmogatott nevelési — oktatasi intézmények mindegyikére
vonatkozdan a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk tobbi gyermekkel, tanuléval
egyltt torténd nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalma,
szervezeti formai, idGkerete
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (3) bekezdése

alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézmény altal

tamogatott nevelési — oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési

igényl gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének,

oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalmat, szervezeti formait, idokeretét.

Az ellatas idokeretét a szakértdi és rehabilitacios bizottsdg szakvéleményében javasolt

iddkeret, a gyermek sziikségletei, illetve a fenntart6 altal biztositott 6raszam hatdrozza meg.

A sajatos nevelési igényt (SNI) gyermek joga, hogy integralt nevelésben, oktatisban
részesiiljon.

Az illetékes szakértdi bizottsdg altal meghatarozott fejlesztési teriiletek fejlesztése
meghatarozott heti oraszamu foglalkozasokon torténik. Részére differencialt fejlesztést
(maximum 1-3 f6) nyajt az iskola. A fejlesztd foglalkozasokhoz fejlesztési tervet készit a

pedagogus, €s évente 1 alkalommal rogziti a fejlesztés eredményét.

A Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld joga hogy, fejlesztd
foglalkozason vegyen részt. A szakértdi bizottsag vizsgalata utan a sziil6 és az iskola irasban
értesiil a vizsgalat eredményérol, a fejlesztendo teriiletekrdl. A fejlesztoé foglalkozasok iskolai
nevelés keretei kozott valosulnak meg, maximum 6 fés csoportokban. A tanulodt, ha egyéni
adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag véleménye alapjan az igazgatod
mentesiti egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés alol vagy érdemjegyekkel
torténd értékelés helyett szoveges értékelés alkalmazhato.

Az SNI-s és BTM-es tanulokat nyilvantartja az iskola. Elkésziti a személyre sz6lo éves
fejlesztési tervet, figyelemmel kiséri és segiti a kontrollvizsgalatok hataridejének pontos
betartasat. Az osztaly értékeld naplojaban, ill. a tanuld torzskdnyvén az osztalyfénok a
Megjegyzés rovatban feltlinteti az SNI vagy BTM tényét, a torzsszamat ¢és a kontroll vizsgalat

idépontjat.

A sziil6 koteles a szakértdi vizsgalaton gyermekével a meghatarozott idépontban megjelenni.
Gyermekét a javasolt, megfeleld oktatasi intézménybe iratni, €s biztositani gyermeke részére a
foglalkozasokon valo részvételt. Ha a sziildi kotelességének nem tesz eleget, a kormanyhivatal

az iskola jelzése utan kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.
A tanuld joga, hogy

allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban, kiilonleges

gondozasban részesiiljon
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o ¢letkoratdl fiiggetleniil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért, melyet
irasban meghatarozott formanyomtatvanyon kérhet. Sziikség szerint az iskola igazgat6jatol, az

osztalyfonoktdl, ill. a gyermekjoléti szolgalat szakemberétdl kérhet nyomtatvanyt.

2.1.26. Az intézmény biztonsagos miikodését garantaloé szabalyok, melyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziil6knek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan - a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
miikodését garantald szabalyokat, melyek megtartasa kotelezo az intézmény tertiletén

tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani €s elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhdzatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyo pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili

foglalkozast, valamint rendezvényt.
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II1. Az iskolai kényvtar SZMSZ-e

A Pusztavami Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
konyvtaranak

szervezeti és miikodési szabalyzata

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

3.1. Az SZMSZ célja, témakorei

1.1. Az SZMSZ célja a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatardl szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletnek (tovdbbiakban:
EMMI rendelet) valé megfelelés. Ennek érdekében jelen SZMSZ szabalyozza a konyvtar
miikodésének €s igénybevételének szabalyait.

1.2. Az SZMSZ tartalmazza a kovetkez6 témakoroket:
- a konyvtar miikodtetésének helyi szakmai kdvetelményeit,
- a konyvtar altal ellatando feladatokat,
- a konyvtarhasznalok korét,
- a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
- a szolgéltatasok igénybevételének feltételeit,
- a nyitva tartas, kolcsonzés modjat €s idejét,
- a katalogusszerkesztési szabalyzatot,
Mellékleteket:
- 1. szamu melléklet a tankonyvtari szabalyzat
- 2. szamu melléklet a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyok,

- 3. szamu melléklet a konyvtaros tanar, konyvtaros tanit6 munkakari leirasa, (- nem kell)



70

- 4. szamu melléklet a gytijtokori szabalyzat

- 5. szamu melléklet a konyvtarhasznalat szabalyai,

3.2.A kéonyvtar miikodtetésének helyi szakmai kévetelményei

2.1. A konyvtar mikodtetésének altalanos alapkdvetelményei

A konyvtar helyiséggel szemben tdmasztott kovetelmények

Az intézmény konyvtara céljara kijelolt helyileg a kdvetkezd helyen talalhato:
- cim: 8066 Pusztavam, Bajcsy-Zsilinszky u. 10.

- épiileten beliili elhelyezkedés:  FO épiilet, emelet, 1. szdmu terem

Koényvtarunk kdonnyen megkdzelithet a hasznalok szamara, helyisége alkalmas kis 1étszamu
vagy fél osztdly egyidejii befogadédsira, a tanuldk zavartalan konyvtdrhasznalatdra. A
konyvtar helyiségében a konyvallomany jelentds része (legalabb 60%) szabadpolcos
rendszerben van elhelyezve.

A konyvtar mikodtetésének személyi feltételei

Az iskola konyvtardnak miikddtetése céljabol: 1 £6 konyvtarostanar kertil foglalkoztatasra.

A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei megfelelnek a személyi kdvetelményeknek,
mely kimondja, hogy konyvtarat akkor lehet miikddtetni, ha az intézménynél sor kertiil
konyvtaros tanar, vagy konyvtaros tanitd foglalkoztatasara.

A konyvtari dokumentumokkal valo rendelkezése

A konyvtarban legkevesebb.3673 db konyvtari dokumentum van.
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Konyvtarunk gytijteménye tartalmazz azokat az informécidkat és informécidhordozokat,
amelyekre az iskolai neveld €s oktatd tevékenységhez sziikség van.

Az iskola szamara vasarolt dokumentumok konyvtari nyilvantartasba kertilnek.

A konyvtar mikodtetésének egyéb technikai feltételei

A konyvtar rendelkezik egyéb technikai feltételekkel,
- a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz sziikséges eszkdzokkel, igy:

- kis létszamu vagy fél osztily szdmara kényelmesen elegendd paddal,
asztallal,

- egy CD/DVD lejatszoval, TV-vel.

- a konyvtarhasznalat nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel, igy: a
konyvtarhasznalok altal kolcsonzott konyvek papir alapa és/vagy szamitdogépes
nyilvantartasaval.

- a kdnyvtarban a konyv dokumentumok legalabb 60 %-anak elegend6 szabadpolcos

allvanyrendszerre.

2.2. A konyvtar nyitvatartasi rendjének kovetelményei

A nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen:
- a tanuldk, valamint
- a pedagogusok

részére is.

2.3. A konyvtar miikddése soran kapcsolattartas mas konyvtarakkal

A konyvtarnak kapcsolatot lehet tartania a kdvetkezd konyvtarakkal:

- mas iskolai konyvtarral,

- a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,
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- a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtarnak célszerti egylitt miikddnie az iskola székhelyén mitk6d6 kdozkonyvtarral.

3.3. A konyvtar altal ellatott feladatok

3.1. A konyvtar altal ellatott alapfeladatok

- GylUjteményének  folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa.
- T4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol.
- Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositéasa.
-A  konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is.
3.2. A konyvtar altal ellatott kiegészito feladatok:

- Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- Téajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl,

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében,

- Az iskolatorténeti gylijtemény gondozasa,

- Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

3.4. A konyvtarhasznaldok kore

A konyvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjak:
- az intézménnyel jogviszonyban allo:
- tanulok,
- pedagogusok (beleértve az 6raadokat is),
- az iskola minden dolgozdja,

- az intézménnyel korabban jogviszonyban all6 pedagodgusok, ha jogviszonyuk-
nyugdijazasuk miatt sziint meg.
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3.5. A beiratkozas, az adatokban bekovetkezett valtozasok
bejelentésének maodja

A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg.

Az iskoldba torténd beiratkozassal egy idében megtortént a konyvtari beiratkozas is,
kdlcsonzoi flizetben a névsorba kertil.

3.6. A kényvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari szolgaltatasokat igénybe venni az alabbi feltételek mellett lehet:

- A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe
venni.

- A konyvtari szolgaltatdsok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

A konyvtari szolgaltatdsok igénybevételének tovabbi feltételeit a 1. szamu melléklet
tartalmazza.

3.7. A nyitva tartas, kdlcsdonzés ideje, mddja

7.1. A nyitva tartas ideje:

A nyitvatartasi id6t minden tanévben a tanulok és a pedagdgusok orarendjéhez igazitjuk, hogy
mindenkinek lehetdsége legyen annak hasznélatara.

Szeptember 15-ig a kdnyvtar tajékoztatja a konyvtarhasznalokat, az adott tanév nyitvatartasi
rend;jérol.

7.2. A kolesonzés maodja:

A konyvtarhasznalo:
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- atadja a konyvtarosnak azokat a konyvtari dokumentumokat, melyek ki szeretne
kolcsonozni,

- a konyvtaros megvizsgalja, hogy a konyvtarhasznalé hany konyvtari dokumentum
tovabbi kolcsonzésére jogosult,

- ha a konyvtarhasznalo altal kolcsonozni szant konyvek darabszdma meghaladja az
altala kolcsondzhetd dokumentumok szamat, tajékoztatja a felhasznalhato keretrdl,

—a konyvtaros rogziti a nyilvantartdsi rendszerben a kolcsonzott konyveket,

tajékoztatja a konyvtarhasznaldt a konyvek kolcsonzési hataridejérol,

A kolesonzés modjanak tovabbi szabalyait a konyvtar hasznalati szabéalyzat tartalmazza.

3.8. A kataldgus szerkesztési szabalyzat

Az intézmény adottsdgaibol fakadoan a konyvtari allomany katalogizalas/kataloguscédula
nélkiil is atlathato.

Zaro rendelkezés:

Az iskolai kényvtar a Pusztavami Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szerves része. A
konyvtar miikodési szabalyzata az iskolai miikodési szabalyzat mellékletét képezi. A jelen
szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és
at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd
valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a jovéahagyas napjan 1ép életbe.

Kelt, Pusztavam, 2019.11.05.

Jovahagyta: Tudomasul vette:
Unger Vicky

igazgato h. Konyvtaros
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1. szamu melléklet

3.9. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvhasznalati szabalyzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja alapjan a
jelen kdnyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

1. A konyvtar hasznalat célja

A konyvtar hasznalat célja, hogy a konyvtari dokumentumokkal és a konyvtar altal nyujtott
szolgaltatasokkal segitse az iskolaban folyd oktato-nevelé munkat mind a tanuld, mind pedig
a pedagbgus részére.

Valamint lehetdséget biztosit a szabadidd kulturalt eltoltéséhez, segiti az olvasdva valast.
2. A konyvtar hasznalati joganak biztositdsa

Tanév elején az intézménybe keriild tanuldk szadmara biztositani kell, hogy
megismerkedhessen a konyvtarral, valamint beiratkozhasson a konyvtarba.

3. Az igénybe vehetd konyvtari szolgaltatasok
- ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezd szolgaltatasok:
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- olvasoterem hasznalat,
- nem papir alapt, széveges adathordozo6 szamitogépen torténd megtekintése,
- zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa, csoportosan.
3.1. A kolesondzheté dokumentumok szdma és a kdlcsonzés hatarideje

A kolcsondzhetd dokumentumok szama és a kolcsonzés hataridejére itt meghatarozott
szabalyokat nem kell alkalmazni a tankonyvekre és tartds tankonyvekre, melyekre vonatkozo
szabalyokat a konyvtar SZMSZ kiilon melléklete hatarozza meg.

Mindig leteltnek kell tekinteni a hataridot a tanév utolso eldtti napjan.
3.2. A kolesonzés hataridejének meghosszabbitasa

A kolesonzeés hatarideje lejartaig, a kolcsonzd egy alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2
alkalommal kérheti a kdlcsonzési id6 ujabb 3 héttel valé meghosszabbitésat.

A kolcsonzési hataridd meghosszabbitasa torténhet:
- személyesen.

3.3. Feladatok a kolcsonzési id6 végén
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A konyvtaros folyamatosan ellendrizni koteles a lejart kolcsonzési idejti kiadvanyokat.

Az érintett személyeket felszolitja a lejart kolcsonzési idejii konyvek konyvtarba torténd
visszajuttatdsara. A tanulok esetében a felszolitas - legkésdbb év végén - az osztalyfonok
kozremitkodésével torténik.

4. A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai
A konyvtar hasznalok altalanos viselkedési szabalyai a kovetkezok:

- a konyvtarat csak ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtirhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak,

- a kdnyvtarba taskat konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet, azt a
konyvtar elterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni,

- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szigoruan
tilos.

6. Feleldsség a konyvtari dokumentumokért

A konyvtarhasznalé az éaltala kolcsonzott és elvesztett, megsemmisiilt kiadvanyokat az
alabbiak szerint potolhatja:

- a kiadvany beszerzésével - melynek meg kell egyeznie a potolando kiadvannyal,
- a kiadvany ardnak, forgalmi értékének megtéritésével.

A poétlas konkrét feltételeit a konyvtaros hatarozza meg ismerve a potolandd kiadvany
jellegét.

A konyvtarnak anyagi kart okozo konyvtarhasznalok listajat a konyvtaros rendszeresen atadja
az intézményvezetonek annak érdekében, hogy a kar rendezésre kertiljon.

7. A konyvtar egyeb feladatai

A konyvtarban kiilon elkiilonitve szerepelnek az intézmény azon dokumentumai, melyek
kozzétételérdl, nyilvanossagardl gondoskodni kell. E dokumentumokba a tanuldk,
pedagogusok, illetve sziilok is betekinthetnek. pl.: Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend

A konyvtaros feladata e dokumentumok Orzése, megrongaldodasuk, elvesztésiik esetén az
intézmény vezetdjének értesitése a dokumentumok potlasa érdekében.
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2. szamu melléklet

3.10. A tankényvtari szabalyzat, a tartos tankényvekre vonatkozo
szabalyok

A tankonyvtari szabalyzatot, valamint a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat az EMMI
rendelet 163. § (3) bekezdés e) pontja alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza
meg.

1. Fogalmak:

Tankonyv: tankdnyv az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet az oktatasért felelés miniszter nyilvanos palyazat
keretében kivalasztott, tankonyvvé nyilvanithatd a szotar, a szoveggyijtemény, az atlasz, a
kislexikon,

Tartos tankonyv: tartos hasznalatra késziilt tankonyv az a tankdnyv, amely tartalma és kivitele
alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben haszndljdk, feltéve, hogy a kiadd a
tankonyvvé nyilvanitasi eljarasban véllalja - atlasz esetén legalabb hirom évre, tankonyv,
szoveggyljtemény, szotar, kislexikon esetén legaldbb 6t évre - a tankényv véltozatlan
kiadasat.

2. A konyvtaros kozremitkodése a tankdnyvellatasban

A konyvtaros felméri €s tajékoztatast ad az egyes tankonyvek, tartds tankonyvek pontos
allomanyar6l annak érdekében, hogy az intézmény eleget tudjon tenni a normativ
kedvezményre jogosultak ingyenes tankonyvvel valo ellatasi kotelezettségének.

A konyvtaros a tanuld tankonyv igénylés felmérésekor elkésziti €s kozzéteszi azon
tankonyvek, tartos tankonyvek jegyzékét, melyek a konyvtarbol kdlecsondzhetdek.

3. Az iskola altal beszerzett tankonyvek, tartos tankonyvek kezelése

A konyvtaros az iskola altal beszerzett tankonyveket, tartos tankdnyveket ugyan gy kezeli,
mint mas 0j konyvtari dokumentumot, azaz:

- a dokumentumot nyilvantartasba veszi,
- a dokumentumot ellatja a konyvtari jellel.

A tankonyvek, illetve a tartds tankonyvek a konyvtari dokumentumok kiilon csoportjat
alkotjak.

4. A tankonyvek ¢és tartds tankonyvek iskolai tankonyvtari példanyai
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Az iskola altal hasznalt tankonyvekbdl - bele értve a tartos tankonyveket is - egy-egy példanyt
el kell helyezni az iskolai tankoényvtarban.

(Ezekbdl a konyvekbdl biztositani kell azt, hogy egy-egy példany mindig rendelkezésre
alljon, azaz legyen egy-egy olvasdtermi példany.)

5. Tankonyv kolcsonzés

Az iskola az arra jogosultnak csak a rendes konyvkolcsonzési szabalyok betartasa mellett
adhat at konyvet.

A tankonyv haszndlati jogat a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt addig az iddpontig kell
biztositani, ameddig adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan képzés folyik, vizsgat lehet vagy
kell tenni.

Ennek megfelelden a tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:

- az egy ¢évfolyamon hasznalt kdnyvek esetében a tanév, azaz szeptember 1-tdl a tanév
utolso tanitasi napja,

- tobb évfolyamon hasznalt konyvek esetében legfeljebb 6t év.
6. A tartds tankonyvek elhaszndlodéasa
A tartds tankonyvek esetében tanévenként a kdvetkezd elhasznalodas megengedett:
- els6 tanév végén maximum 25 %,
- masodik tanév végére maximum 50 %,
- harmadik tanév végére maximum 75 %,
- negyedik tanév végére maximum 100 %.
7. A tankonyvek, tartds tankonyvekkel kdlcsonzésével kapcsolatos karok

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

A megtéritésre vonatkozo részletes szabalyokat az intézmény héazirendje tartalmazza.
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4. szamu melléklet

3.11. A gyiijtokori szabalyzat

A gylijtokor szabalyzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés a) pontja alapjan a jelen
konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

A gytijtokor indoklasa

Az Radnéti Miklos Altalanos Iskola Pusztavami Tagiskola konyvtara gytijtékorét az iskola
pedagogia programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer (20/2012. (V111.31.) EMMI
r. 167. § (1)) valamint a szakmai hagyomanyok és a NAT hatarozzak meg. A nevelési célok
megvalositasat helyi képzési specialits segiti iskolankban (német nemzetiségi oktatas), ez
dontden befolyasoljak a konyvtar gylijtékorének tartalmi szempontt alakuléséat. Az iskolai
konyvtar feladata biztositani a 8 évfolyamos iskola tanuldinak és tandrainak ellatasat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatdé munka
folyamatéaban.

A konyvtar sokoldaltian igyekszik biztositani a hatteret a tandrok igényeihez, tanuldink
latokorének tagitasdhoz, és nem utolsésorban a teljes ember neveléséhez.

A konyvtari dllomany ennek érdekében évrdl évre atgondoltan és egyensulyosan gyarapszik.
Anyagi lehetdségeinkhez mérten a konyvtar fejlesztését az iskola biztositja. A gyarapitasnal a
miveltség megszerzésének lehetdségeit szem elott tartva kiillondsen fontosnak tartjuk az
értékek kozvetitését.

crer

dokumentumok a {6 gylijtdkorbe, a konyvtar masodlagos funkcidjdhoz kapcsolodo forrasok a
mellék gyljtokorbe tartoznak. Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata a kozoktatasra
vonatkoz6 szabalyokat és a konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

1. F6 gytijtékor:
— Kézi és segédkonyvek, elsésorban szotarak, lexikonok
— Helyi tantervben meghatéarozott hazi olvasmanyok,
—  Oravezetés keretében munkaltato eszkozként hasznalatos miivek,
— Tanitést-tanulést segitd nem nyomtatott ismerethordozok.
Mellék gytijtokor

- Tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodo ismeretk6zld és szépirodalom,
tankonyv,
- Ifjusagi szorakoztatd ismeretk6z16, szépirodalom,
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— Sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld muvek,
— Pedagbdgusok 6n- és tovabbképzeését segitd hatartudomanyok.
2. A konyvtar gylijtokorét meghatarozo helyi tényezok
Az iskola szerkezete és profilja: Német nemzetiségi nyelvoktatas
Az iskola oktatasi- nevelési célja
Az iskola helyi tanterve
A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatasi program altal a tobblettudas és az SNI
dokumentumokkal val6 ellatasa
3. Az iskolai konyvtar gylijtokore formai oldalrol
3.1. irésos—nyomtatott dokumentumok: konyv, periodika, brosura, tankdnyv, kotta
3.2. Audio-vizualis dokumentumok: hangzé dokumentumok, hangkazetta, zenezi CD,
hangos- képes dokumentumok, CD-multimédis program, szamitégépes multimédias
program, oktatocsomag, DVD
4. A gyljtés szintje és mélysége
4.1. Kézikonyvtari allomany
Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gytijti anyagat.

A muveltségi teriiletek alapdokumentumai az altalanos iskolai életkornak
megfelelden:

— Altalanos és szaklexikonokat,
— Altalanos és szakenciklopédikat,
— Szotarakat, fogalomgylijteményeket,
— Kézikonyveket, dsszefoglalokat a fentiek figyelembevételével,
— Adattérakat, atlaszokat, tankonyveket
4.2. Ismeretk6z16 irodalom
Teljességre torekvoen kell gylijteni:

— Kozismereti €s szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat,
— Munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat,
— Tanuldkat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat
Vialogatva:

— Helytorténeti miiveket,
— NAT-hoz kapcsolodo kiegészitd szakirodalmat,
— Oktatasban érintett hatartudoméanyokat.
4.3. Szépirodalom
A korosztalynak megfelelden, valogatva:

— Antologidkat,

— Hazi és ajanlott olvasmanyokat,

— Teljes életmiiveket,

— Népkoltészeti irodalmat,

— Elbeszélés és verses koteteket
Tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

4.4, Pedagoglal gylijtemény

— A pedagogiai programban meghatdrozott nevelési és oktatasi cél

megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom a teljességre torekvden
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— Tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat
— Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 0sszefoglalokat

— Miveltségi teriiletek modszertani segédleteit

Vilogatva:

— Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok (hagyomanyoknak és

igényeknek megfelelden)
4.5. Konyvtari szakirodalom — valogatva

— Kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segeédlet,
— Konyvtari feldolgozé munka szabalyait, segédleteit,
— Konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

— Iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,

— Modszertani folyoirat

A fentiek részletezve tablazatba foglalva:

Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje Beszerzési A gyilijtés mélysége

példanyszam

Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a vilag- és a 1 vagy kis | valogatva

magyar irodalom bemutatasara

A hazi- és ajanlott olvasmanyok 5-10 valogatva
tanulonként 1

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars Kozepes véalogatva

szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és modern Kis valogatva

antologiak

A kiemelkedd, de tananyagban nem szerepl6 kortars Kis erds valogatva

magyar- és kiilfoldi alkotok miivei

Tematikus antologiak Kis erds valogatva

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények Kis erds valogatva

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas Kis valogatva

szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

Iskolakornyezetre vonatkozo helyismereti, helytorténeti 1 vagy kis | valogatva

kiadvanyok

Ismeretko6z16 irodalom
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Kis-, kozép- és nagyméretii alapszintii altalanos lexikonok 1 teljességre torekedve
¢s altalanos enciklopédiak

ha lehet digitalisan
Kis-, kdzép- és nagyméretii kozépszintii altalanos 1 teljességre torekedve
lexikonok és enciklopédiak

ha lehet digitalisan
Kis-, kozép- és nagyméretii felsészintii altalanos lexikonok 1 teljességre torekedve
¢és enciklopédiak

ha lehet digitalisan
A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes
miivelddéstorténet
- kis-, kozép- és nagyméretii alapszintii, k6zépszintii
elméleti és torténeti dsszefoglaldi 1 valogatva
- Kis-, kozép- és nagyméretii fels6szintii elméleti és
torténeti dsszefoglaloi

1

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok 1 vagy kis
egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
- kis-, k6zép- és nagyméretii alapszintii, k6zépszintii
szakiranyu 6sszefoglaloi teljességre torekedve
- Kis-, kozép- és nagyméretii fels6szintli szakiranya
Osszefoglaloi

valogatva
A tantargyak, szaktargyak (szaktudoményok) 1 vagy kis
- alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalodi valogatva
- kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
- felsOszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloi
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek Kozepes

i . 1 vagy na
- alapszinti ismeretkdz1l6 irodalom gy hagy teljességre torekedve
- kozépszintii ismeretk6z16 irodalom teljességre torekedve
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo Kozepes
. PP vagy na

- alapfoku ismeretkoz16 irodalom gy hagy valogatva
- kozépfoku ismeretk6z1l6 irodalom valogatva

- fels@szintll ismeretkozld irodalom

erés valogatassal
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A tanult targyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon Kis erdsen valogatva
tulmutato tdjékozodast kielégitd alap- és kozépszinti

ismeretk6zl6 irodalom

Az adott oktatasi intézmény érvény érvényben 1évo 1 vagy kis | teljességre torekedve
tantervei, tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai

A tovabbtanulast eldsegité palyavalasztasi itmutatok, 1 vagy kis | teljességre torekedve
felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek oktatisahoz 1 vagy kis | valogatassal
felhasznalhato6 idegen nyelvii segédletek

Pedagogiai gylijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald 1 vagy kis

felkésziilését segitd szakirodalom és hatartudomanyai

- pedagodgiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,
szakszotarak - pedagdgiai, pszichologiai, szociologiai
Osszefoglalok

- egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok,
dok. gyljtemények

- a ped-i programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom

- a miveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit,
segédletei

- a tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani
irodalmat

- a csaladi életre neveléssel és a sziil6i haz kapcsolataval
foglalkozé munkak

- az értelmi neveléssel €s a személyiségformalassal
kapcsolatos alapvetd munkak

- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai-, jogi- és
szabalygyUjtemények

- a kozépiskolai és felsdoktatasi intézmények tajékoztatoit

- altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratokat

teljességre torekedve

teljességre torekedve

valogatva
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A konyvtaros segédkonyvtara

Kézi- és segédkonyvek

valogatva

Konyvtari, konyvkereskedoi és kiadoi kataldgusok

valogatva

A konyvfeldolgoz6i munkdhoz, a gyarapités, nyilvantartas,
a bibliografiai leiras, az osztalyozas ¢s indexelés, a
kataldgusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo
segédletek.

valogatva

A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii
konyvtari 0sszefoglalok, a konyvtarakat érintd
jogszabalyok, iranyelvek

valogatva

A hivatali segédkonyvtar szamara

Az iskola vezetOsége részére az iskola nevelomunkajanak
iranyitasahoz, az igazgatasahoz, a gazdalkodas ¢és az
tigyvitel korébe tartozé legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygyljtemények.

- a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkatigyi vitakkal,
bérezéssel, munkaiddvel, munkavégzéssel,
munkavédelemmel kapcsolatos irodalom

- az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos
dokumentumok

- a betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal,
csaladvédelemmel kapcsolatos jogszabalygylijtemények

¢€s magyarazatok

- Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

valogatva

foként digitalisan

(audiovizualisan)

Kéziratok

Az iskola pedagogiai dokumentacidja

teljességgel

Az iskola illetve a gyermek- és ifjusagi szervezetek
(sportélet), torténetével kapcsolatos dokumentumok

teljességgel

Feliigyel6i, szaktanacsadoi 6sszegzéseket

teljességgel

Fontosabb iskolai dokumentumokat

- éves munkatervek
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- 0sszegz06 elemzések, értékelések

- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioi

teljességgel
teljességgel

teljességgel

- az iskola dolgozoinak alkotasait

teljességgel
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5. sz. melléklet

3.12. Kényvtari szolgaltatasok igénybevételének tovabbi feltételei
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IV. Legitimacios zaradék (Pusztavami Német Nemzetiségi

Altalanos Iskola)

A Pusztavami Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Sziil6i Munkak6zdsség vezetdsége véleményezte, €s elfogadésra javasolta.

Dobos Judit

Sziil6i Munkakozosség valasztmanyanak elndke

Pusztavam, 2019.november 05.

A Pusztavami Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Nevelotestiilet 2019. november 05-én megtartott hatarozatképes értekezletén megismerte,
véleményezte, azzal egyetértett €s egyhangulag elfogadta.

Mosbergerné Kreko Szilvia Unger Vicky
jegyzékonyvvezetd igazgato h.
Vecseiné Trosztmér Timea Freyné Pratsler Anikd
hitelesito hitelesito

Pusztavam, 2019.november 05.
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V. Mellékletek

1. szama melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrdl 26. §. és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94-
116.§ szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes €s

kiilonleges adatok kezelését.

. Nyilvantarthatd adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informécios rendszerébe bejelenteni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési

program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,

J) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.



90

3. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartdzkodasi

helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, adészdma nem magyar allampolgar

esetén a

Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat

megnevezese, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozoé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalménak ¢€s tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
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az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

1I. Adatok tovabbitasa

1. Az I. 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes

adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kdzott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezetts€gek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mikodtetdje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében

kozremiikodok részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai kozil

a) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és

telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuloi
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jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendorség,
ligyészség, teleplilési onkormanyzat jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat

részére,
b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi

azonosito jele,

sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megéallapitasa céljabol az

egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s
telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tdmogatés igénylése céljabol a fenntarto részeére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek

a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a felséfoku

felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,
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b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik,

az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott —miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére

tovabbithato.

II1. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremitkddik a tanul6 feliigyeletének az ellatdsédban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha

az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6é alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

IV. Taniigyi dokumentumok kezelésének rendje




%94

1. Az intézmény altal hasznalt dokumentumok:
- beirasi naplo,

- bizonyitvany,

- szakmai vizsga letételét tantsité bizonyitvany,
- torzslap kiilive, belive,

- torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

- értesitd (ellendrzo),

- osztalynaplo,

- csoportnaplo,

- egyéb foglalkozasi napld,

- sajatos nevelési igénnyel kapcsolatos dokumentacié (kiiliv, haladasi naplo, fejlesztési terv,

cikluszar6 értékelés, jellemz6 munka szakvélemény)
- jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz,

- osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- Orarend,

- tantargyfelosztas,

- tovabbtanulok nyilvantartasa,

- ¢étkeztetési nyilvantartas,

- tanuloi jogviszony igazolo lapja

2. szamu melléklet: Munkakori leiras — mintak



