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BUDAPEST XIV. KERULETI ALMOS VEZER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
. rész Bevezeto
Altalanos szabalyok

A koznevelési intézmény muakodeésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. A 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutasa, az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesulése, a szulbk,
gyermekek, tanuldk és pedagdgusok, az intézmény kdzvetlen és kbzvetett partnerei
kOzotti kapcsolat er6sitése, az intézmeényi mikodés demokratikus rendjének
biztositdsa érdekében a Budapest XIV. Keriileti Almos Vezér Gimnazium és
Altalanos Iskola nevel6testiiletének értekezlete a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011.
évi CXC. torvény 25. §-anak (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az alabbi
felépitési Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot fogadta el:

1. (1) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlya a Budapest XIV. Kerlleti
Almos Vezér Gimnéazium és Altalanos Iskolaval jogviszonyban allokra terjed ki.

(2) A Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban foglaltak betartasa kotelezd
érvényl az intézmény minden kdzalkalmazottjara, tanuldjara, az iskolai tanulok
szlleire. Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas
ideje alatt, valamint az intézmény altal kuls6 helyszinen szervezett rendezvényeken,
a rendezvény ideje alatt.

2. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat(ot)

(1) Az intézmény vezetbjének javaslata alapjan a nevelbtestilet fogadja el.

(2) Elfogadasa el6tt az iskolai Diakdnkormanyzatok, az Intézményi Tanacs és az
Iskolaszék véleményezési jogot gyakorol.

(3) Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartéra tobbletkételezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

(4) Jelen szabalyzat 2014. szeptember 1-jén |ép életbe és visszavonasig
érvényes.

(5) Hatalyba lépésével egyidejlleg a korabban érvényes Szervezeti és Miikddési
Szabédlyzat hatalyat veszti.

(6) A jogszabalyok — az intézmény mikodését érinté fenntartéi dontések —
valtozasa esetén a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat felllvizsgalatanak
kezdeményezéséért az igazgato felelSs.

(7) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
a) az iskola igazgatoja,
b) a nevelbtestllet tagjainak legalabb egyharmada.

Az SZMSZ mobdositdsara sor keril, ha jogszabalyi el6iras alapjan modositasat
kezdeményezheti az iskolai didkbnkormanyzat, az iskola tanuldinak nagyobb
csoportja, az Iskolaszék, a Szil6i Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az iskola igazgatéjahoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ maodositasanak
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

3. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat nyilvanos.
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A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthet6
a(z)
a) iskola konyvtaraban,
b) az Iskolaszék elnokénél
c) tanari szobakban,
d) igazgaténal
e) igazgatdhelyetteseknél
f) az iskola honlapjan www.almosvezer.hu

Eppigy nyilvanos és a fent emlitett helyeken talalhat6 az intézmény
Pedagogiai programjanak, Héazirendjének egy-egy példanya is. E
dokumentumokat a szulbk és a tanuldok szabadon megtekinthetik a
konyvtarban tanitasi napokon 8-16.00 6réig.

Téjékoztatdst kérhetnek e dokumentumokkal kapcsolatosan az iskola
igazgatojatél/ helyetteseitdl szerdanként 15-16.00 oraig.

4. Az intézmény tevékenységeéet, Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat az

alabbi jogszabalyok hatarozzak meg.

(1) a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.);

(2) Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl (tovabbiakban EMMI rendelet);

(3) A Kormany 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdéznevelési
torvény végrehajtasarol,

(4) A 2011. évi CXIl. torvény az informéacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

(5) 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

(6) 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérél

(7) 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankbnyvvé nyilvanitas, tankonyvrendelés —és
ellatas rendjérdl

(8) 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

5. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzaton kivil az intézmény eredményes,
jogszerli és hatékony mikodéséhez sziikséges egyéb rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgat6i utasitasok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok
el6irasait az iskola igazgatdja a szervezeti és mikodési szabdlyzat valtoztatasa

nélkil is médosithatja.

Az iskolaigazgatdja az aldbbi szabalyzatokat, igazgatoi utasitadsokat adja ki:

» Kozalkalmazottak munkakari leirasai

» Iratkezelési szabalyzat és a tantigyi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok
» Munkavédelmi szabalyzat

» Tlzvédelmi szabalyzat
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» A pedagolgusok tovabbképzésével kapcsolatos program és éves beiskolazasi
tervszabalyzat

Az iskolaban miikod6 kozosségek — sajat tevékenységik szabalyozaséra — az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetéen az alabbi szabalyzatokat
adhatjék ki:

» Iskolai Sportkor szervezeti és mikodési szabalyzata

» Diakdnkormanyzatok szervezeti és mikodési szabalyzata
» SzUl6i szervezet szervezeti és miikddési szabalyzata

» |skolaszeék szervezeti és mikodeési szabalyzata
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Il. rész Az intézmény adatai, alaptevékenységei é€s
feladatai:

Az intézmény neve: Budapest XIV. Keriileti Almos Vezér Gimnéazium és Altalanos
Iskola

Székhelye: 1144 Budapest Almos vezér tér 9.
Telephelye: 1144 Budapest Kantorné sétany 7.
Fenntarto: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

Kbdznevelési és egyéb alapfeladata: nappali rendszer( altalanos iskolai nevelés-
oktatas, nappali rendszer(i gimnaziumi nevelés-oktatas, a gimnazium esti munkarend
szerinti felnGttoktatasa kifutd rendszerben a 2013/14-es tanév végén megszinik.

Sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa az
altalanos iskoldban és a gimnaziumban (mozgésszervi fogyatékos, egyéb pszichés
fejlédés zavarral klizdék).

ll.rész Az intézmény miikddési rendje
l1.1. Altalanos szabalyok
A) A miikodés altalanos rendje

Az intézmény szakmai tekintetben o0nall6. A szervezettel és muikodéssel
kapcsolatosan minden olyan Ugyben helyben dontés hozhatd, amelyet jogszabaly
nem utal méas hataskorbe.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban
és ellendrzésében részt vesznek a pedagodgusok, a tanulok és a szulék, illetbleg
képviselbik.

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai célU mozgalom, vagy parthoz
kotdédo szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja
a tanulok felligyeletét, part vagy parthoz koét6dd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.

B) Alapvetd szabadsagjogok biztositdsa

Az intézményben a tanulok nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a
kllonbdz6 vilagnézetliek kozotti tolerancia elve alapjan  kell szervezni. Az
intézmeényben tiszteletben kell tartani a gyermek, tanulo, szul, alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A tanulo, a szulé és az alkalmazott nem kényszerithet6 lelkiismereti, vilagnézeti,
politikai meggy6z6désének megvallasara, megtagadasara. A tanulot, a szilét és az
alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése
miatt.

C) Az egyenld banasmod kovetelményének biztositasa
A fenntartéi iranyitas, illetéleg az intézményi hataskdérben hozott, az egyenlé

banasmdd kdvetelményét sérté dontés semmis. A semmis dontés érvénytelenségére
barki hataridé nélkul hivatkozhat.
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A semmisség megallapitasat felllbiralati, illetve torvényességi eljards keretében
lehet orvosolni.

A semmisség megéallapitdséara inditott eljarasban a dontéshozonak kell bizonyitania,
hogy nem &ll fenn a semmisségi ok.

D) Nyilvanossag biztositasa

- A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
nyilvdnosséagra kell hozni.

- A szll6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrél,
tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zokrél, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd tanévben a nevel6i — és oktatd munkahoz szilkség lesz.
Tajékoztatni kell tovabba az iskolatdl kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrél
és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud
nyujtani a szul6i kiadasok csokkentésére.

- Kozérdekii adat, kiilonos kozzétételi lista

Kbézérdekli adat: &llami, vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak
ellatasaval osszefliggésben keletkezett a személyes adat fogalma ala nem
es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret,
fuggetlenll kezelésének maédjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétél, igy
kilébnbsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességeére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikodést szabalyozé jogszabalyokra vonatkozo6 adat.

Az intézmény koézérdekl adatai a 2011. évi CXII. térvény az informécios
onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél elbirasai alapjan
nyilvanosak, kivul allok szamara hozzaférheték, megtekintheték.

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozo kdzérdekl ugyekben a szuldk,
tanulok gyors pontos tajékoztatasa.

Az iskola feladata, hogy pontosan és szabadon hozzaférhet6 modon
ismertesse kdzérdeklnek minésithet adatait:

alapadatait (a szakmai alapdokumentum szerint)

feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

mikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
nevelési programjat

pedagdgiai programjat,

hazirendjét

tanuldkat tajékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrdl
szulSket tajékoztassa az iskolai élet esemeényeirdl

Kilonds kdzzétételi lista: az intézmény az internetes honlapjan (www.almosvezer.hu)
barki szamara kozzéteszi személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastél
mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is kimasolhaté médon a 229/2012.(VII1.28.)
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Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény veégrehajtasarol 23. § (1)
bekezdésében és (3) bekezdésében felsorolt adatokat:

A kiulonos kozzétételi listat szikség szerint, de legalabb tanévenként felul kell
vizsgalni.

E) Az iskolai tanév helyi rendje:
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
- a nevelGtestulet,
- az iskolaszék,
- a tanulokat érinté programok vonatkozasaban az iskolai diakonkormanyzatok
véleményeét.

A tanév, ezen belll is a tanitasi év rendjét az oktatasért felel6s miniszter allapitja
meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szunetek id6tartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai Unnepek meglnneplésének
idépontjat,
- az évi rendes diakkozgydulés idejét,
- az elbre tervezhetd nevelbtestlleti értekezletek idépontjait,
- a tanulok fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra kerilé vizsgalat
idépontjat.

A tanitasi szlinetekben — és tanitas nélkuli munkanapokon — a szlilék igényei alapjan
az iskola felligyeletet biztosit a tanulék szamara.

Az igények felmérését, a feligyelet megszervezését és a pedagoégusok beosztaséat
az igazgatd — vagy az altala megbizott pedagogus — végzi.

A nyéri szinetben az iskola tanul6i — a szuld kérésére — a kerllet altal szervezett
napkozis tAborban veszik igénybe a feligyeletet.

[11.2. A tanuldk fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az Almos vezér tér 9. sz. épiletben - a székhelyen - szorgalmi idében - hétfétél
péntekig reggel 7 oratdl 19 éraig tart nyitva az iskola.

A telephelyen (Kantorné sétany 7.) a kisiskola 7 érat6l 18 6raig van nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént egyeztetés alapjan az épuletek ettdl eltéré idépontban,

illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

n.3. A vezetdk nevelési oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje
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Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk
nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartozkodasanak rendjét az alabbiak
szerint hatdrozom meg:

1) A székhelyen szorgalmi id6ben hétfé6tél péntekig a nyitva tartas idején belll
reggel 7.45 és délutdn 16.30 6ra kozott az iskola igazgatéjanak vagy a fels6s
helyettesének vagy a gimnazium igazgatdhelyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia. Az egyes vezetdk benntartézkodasanak pontos rendjét (nap,
ora) irasban el6re kell meghatarozni minden félév elsé napjan.

2) A telephelyen szorgalmi idében hétfé6tél péntekig a nyitva tartas idején belll
reggel 7.45 és délutan 1545 ¢6ra kozétt az 1-4. évfolyam
igazgatéhelyettesének az épulletben kell tartézkodnia.

3) A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig a telephelyen az
ugyeletes nevel§, a délutan tavozé vezetdk utan székhelyen és a telephelyen
egyarant az esetleges foglalkozast végz6 pedagogus/ok felelds/ek az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6/k jogosult/ak és koteles/ek a szikségesse
valo intézkedések megtételére.

4) Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kozil rendkivili és halaszthatatlan
ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelbtestlilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.

l1.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezbk szerint torténhet:

1) kalén engedély és felugyelet nélkul tartozkodhat az intézményben a
gyermeket hoz6 és a tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges
id6étartamig. A székhelyen a szil6 a porta melletti 6sszekoté folyoson varja
meg gyermekét. A telephelyen az el6térben kell varakoznia a szulének, a
portds a hangosbemondén bemondja a tanul6 nevét, aki kijon az
osztalyterembdl és a felnétt kisérével tavozhat az iskolabal.

2) kuloén engedély és feligyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a szul6, ha nem a gyermekét hozza vagy viszi, valamint,

- minden mas szemely.
A kilon engedélyt az iskola valamely dolgozéjatol kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély, és szikség szerint egy dolgozo feligyelete mellett
lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét székhelyen és
telephelyen egyarant a portaszolgalatok is biztositjak.

A latogatd a belépéskor és tavozaskor koteles jelentkezni a portan. Meg kell
mondania a nevét €s megneveznie, hogy kihez érkezett. A portas hazi
telefonon megkeresi a keresett személyt, aki vagy lejon a kapuhoz a
latogatohoz, vagy varja a tartdozkodési helyén. A portas ezutdn beirja a
nyilvantartasi flzetbe a szikséges adatokat.
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A délutani foglalkozdsokra csak a portan taldlhatd nyilvantartas alapjan
léphetnek be az épuletbe. Be kell mondaniuk a neviiket és a tanfolyam nevét,
idépontjat. A portas a nyilvantartasi naploba jelzi az érkezésiket, majd a
tavozasukat.

3) Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a szulének, gondviseldének a szul6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartbzkodaskor.

lI.5. A helyiségek és berendezések hasznélati rendje

Az iskolaéplletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét,
az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kdzosseégi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséeért,
az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséeért,
az energiafelhasznaléassal val6 takarékoskodasert,
a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit tanitasi idében és azutan is, csak
valamelyik nevel6 felugyeletével hasznalhatjak. Ez aldl felmentést csak az iskola
igazgatoja adhat.

A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltintetett idében
tartozkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. A szertarosi feladatkort ellatd tanuldk a
szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a szaktanteremben.
Az intézmény alkalmazottai az iskola helységeit, létesitményeit nyitvatartasi
munkaiddében rendeltetésszerlien hasznalhatjadk. Ha az intézményi alkalmazottak
nyitvatartasi idon tulmenden igénybe kivanjak venni az iskola helységeit, ezt az
igazgatotol szoOban vagy irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

Az iskolai és személyi vagyonvedelem miatt az épiletben az iskolai dolgozokon és a
tanulokon kivul csak a hivatalos ugyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az
iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani a tanitasi orak alatt a testnevelési
Oltozbket.

Az iskola éplletébe érkezd szildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
nyilvantartja.

Az iskola létesitményeinek, eszkbzeinek egyéni vagy csoportos hasznélata

A tanul6 joga, hogy igénybe vegye az iskolaban az oktatast szolgalé eszkdzoket pl.
konyvtar, sporteszk6zok, informatikai eszk6zok. Ezt tanari feligyelettel, az egyes
teremrendek betartasaval, meghatarozott id6pontokban teheti.

A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben - informatika, technika, rajz, ének, kémia,
fizika termekben, a tornateremben, kdnyvtarban, ebédlében - jol lathat6 helyen, kilén
9
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helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitia 6ssze, és az igazgatd
hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkez6ket tartalmazza:

o a szaktanterem tipusa, neve;

. a terem felel6sének neve, beosztasa;

o a helyiségben tartdzkodas rendje;
(Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.)

Az iskolai helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit a helyiségleltar
szerint kell megoérizni. Butorok (székek, padok) méas helyiségbe valé atvitele a
terem felel6sének engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznélata, elektronikus berendezések lizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas
betartdsaval engedélyezett.

Az intézmény berendezését, gépét csak engedéllyel, sajat hasznalat céljabodl irasbeli
engedély alapjan lehet kivinni. A kélcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérél és az
anyagi felelésségrél elismervényt kell alairni. A Kkiviteli engedély csak az
intézményvezetd és a leltari felelésséget vallalé pedagogus egyittes alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsénzési hataridét.

A kozalkalmazottak munkakdri leirasai tartalmazzak, hogy kizarélag munkajuk
segitésére, munkajukkal Osszefliggésben hasznalhatiak az  intézményi
infrastruktarat, a fénymasolot, a vezetékes és radiotelefonokat, a tanarikban
elhelyezett szamitdégépeket, hasznalatukrol kilén nyilvantartas nem készil. Ezen
eszkdzoket a kdzalkalmazottak magancélra nem hasznéalhatjak.

A didkdonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
diakbnkormanyzatot segit6 pedagogussal val6 egyeztetés utan — szabadon
hasznélhatja.

[11.6. Az intézmény bels6 ellen6érzésének rendje
A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének célja

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgaté feladata. Az
intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és
jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenbrzési rendszer
mikodtetése sziukséges. A pedagdgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi
intézmeény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai munka belsé ellenbérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak
miel&bbi feltarasa, majd a feltarast kdvetéen a helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellen6rzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

[1.6.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben
tamasztott kdvetelmények

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kbvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus Aaltal
elért eredményeket, 6szténtzz6n a minél jobb eredmény elérésére,
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e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

e a szul6i kozosség, és a tanulokozosség (iskolaszék, diakdnkormanyzat)
eszrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepl6jének megfelel6 pedagogiai médszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kulonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan mikodjon a megeldz6 szerepe.

11.6.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka bels6 ellen6rzésére elsGsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézmeényvezets helyettesei,

A pedagogiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek
vezetbi és a munkakdzosségi tagok kilon megbizas szerint.

A szakmai kozosségek a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellenérizni.

A pedagodgiai munka belsé - valamely témaju, valamely terlletre vonatkozé -
ellenérzésére az intézmeény valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet.

111.6.3. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének fo teriletei

» a pedagogiai tevékenység ellendérzése

» a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa

* a helyi tanterv és a tanév munkatervi feladatainak megvalésitasa

» a pedagoégusok munkafegyelme

» a pedagogusok tevékenységének, valamint a tanulok szaktargyi
eredmeényeinek vizsgalata

» atanulék magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése

» azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése

» atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben
tartasa.

» adminisztracios tevékenység kontrollalasa, a nevel6-oktato
munkahoz kapcsol6do adminisztracio pontossaga

* azintézményi szabalyzatokban elbirtak betartasanak
ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman

= A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése

» napkozis és egyéb tandran kivili tevékenység ellenbrzése

» vizsgak szabalyossaga

= targyi feltételek vizsgalata

» atanuldk egészség-és balesetvédelmi, tizrendészeti oktatasa

= a fenntarto illetve kormanyhivatal, miniszter stb. altal el6irt
ellen6rzések végrehajtasa.
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111.6.4. Az ellendrzés fajtai

Targya szerint az ellenérzés lehet:
-atfogd vagy altalanos, egy adott id6északnak, konkrét feladatkornek a
megitéléséhez nyujt informaciaot,
-témavizsgalat: azonos jellegl feladatok 6sszehangolt ellenérzése,
-célvizsgalat: eseti jellegli és csak a részfeladat végrehajtasat vizsgalja,
-utdvizsgalat: a kordbbi ellen6rzés soran feltart  hidnyossagok
megszintetésének a vizsgalatat jelenti.

Idépontja szerint:
-megel6z6, mely a feladatok tervezését kozvetlendl folytatdé szakaszban
alkalmazando,
-folyamatos: a részfeladatok teljesitését ellenérzi, elébnye, hogy a megkezdett
folyamatot még idében korrigalhatjuk vagy megerésithetjuk,
-utélagos: a végeredmény Kkerul ellenérzésre, amely lehetévé teszi az
informaciok szolgaltatasaval az elkdvetkezend§ feladatok meghatarozasat.

111.6.5 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének formai a kdvetkez6k lehetnek:

sz6beli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezlet,
oralatogatés,

- foglalkozaslatogatas,

statisztikai kimutatasok készitése, elemzése
az iskolai adminisztraciéval kapcsolatos dokumentumok megtekintése
specidlis felmérések, tesztek, vizsgéalatok.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az

ellen6rzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv

részét képez6 éves ellendrzési terv hatdrozza meg.

Az éves ellenérzési terv tartalmazza az:

a) ellenérzés teruleteit,

b) ellen6rzés varhato idépontjat, idészakat,

c) ellendrzést végz6 — és az ellenbrzésért felelés — személyét.

Az éves ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.
A munkakdzosség-vezetd ellendrzési feladatai:

Koteles oréat latogatni

Ellenérzi a munkakdzésség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat
Mérésmetodikai feladatokban kdzremiikddik

Részt vesz a munkak6zdsség tagjainak értékelésében
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l11.7. Arendszeres egéeszségugyi feligyelet és ellatas rendje

A tanuldénak joga, hogy rendszeres egészségugyi feligyeletben és ellatasban
részesuljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségugyi
ellatasat biztosité védéndvel és iskolaorvosokkal.

Az iskola-egészségugyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a véedond

egyuttes szolgaltatasabdl all.

Az iskola-egészseégugyi ellatasban kozremikodik még:
- afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtaséat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél szol6 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvosok elvégzik a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségugyi feligyeletét és ellatdsat (a Koznevelési térvény
25.8 (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatoja, a kdzvetlen segit6 munkat a felsés igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatojaval. A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti
a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészséguigyi felligyelete, a tanulék évente egy
alkalommal toérténé szirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a diakok rendszeres egészsegugyi ellenbrzését).

e A vizsgélatkor talélt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségugyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

e A testnevelési 6radkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kulsé sportegyesuletben nem tag,
de didksportkdri versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtia a szukséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

e Surgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulék egészségugyi Aallapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védbénd kdzremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szilkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges vizsgalatokra
beutalét biztosit a didkoknak, ket a legszikségesebb gydégyszerekkel ellatja, ezt
kdvetben a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.
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e Az osztalyok szirését kovetbéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testnevelGvel, veluk konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmuket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

Az iskolai védéné az iskola egészségugyi feladatokat az alabbi két rendelet alapjan
Végzi:

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

e 3. szamu melléklet a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelethez
A nevelési-oktatasi intézmény védéndje altal dnalléan ellatandé feladatok
A 3. szamu melléklet részletesen taglalja a védénd onalldan ellatandd feladatait,
amelyek a lehet6ségekhez mérten igazodnak az ellatott intézmény sajatossagaihoz.

A védondi ellatas szerves része a pedagdgusokkal, és az iskolat ellatdé orvossal team
munkaban
e a védondi feladatok dsszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intézmeény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével
e atanuldok védoéndi vizsgalata 6 éven fellliek esetében kétévenként
e a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti értékelése, a
nemi fejlédés értekelése
e a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejl6dés és magatartasproblémak
feltardsa
a gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellenbérzése
elsGsegélynyujtas
az orvosi vizsgalatok el6készitése
a véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése
a kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kuizd6k életvitelének segitése
részvétel az egészségre nevelésbhen elsésorban az alabbi témakban:

a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne,
egeészséges eéletmaod, betegapolas, elssegélynyujtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

c) szuldi szerep, csecsemdgondozas,

d) 6nvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e) szenvedélybetegségek megelbzése.

e testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet,
az étkeztetés higiéneés ellenérzésében valo részvétel

e kapcsolattartas a szul6kkel

e palyavalasztas segitése

“ sz

A védénd kiemelt feladata a fent megjeldlt tevékenységekhez kapcsol6do
szemelyiségi jog védelme és az adatvédelem a mindenkori hatalyos jogszabalyok
alapjan.

11.8. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

14



BUDAPEST XIV. KERULETI ALMOS VEZER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6édd
jelleggel, a korabbi hagyoméanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az innepély, megemlékezés nevének és
az iranyadd, hozzavetbleges idépontjanak megjeldlésével az alabbi tablazat

tartalmazza.

1.8.1.

Az innepélyek, megemlékezések rendje

Az Unnepély, megemlékezés neve

Az Unnepély, megemlékezés (irAnyado)
idépontja

Tanévnyitd

szeptember 1.

Aradi vértanuk

oktober 6. korul

1956-0s forradalom és szabadségharc

oktéber 23. kordl

Kommunista diktatUra aldozatairol februar

1848. marcius 15. Marcius 15. kérdl
Holocaust aldozatairol aprilis

12. évfolyam ballagasa majus

8. évfolyam ballagasa junius

Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.
Tanévzard unnepély junius

Az intézményi szintli megemlékezéseken, Unnepélyeken a pedagbégusok és a
tanulok részvétele az alkalomhoz ill6 6ltozékben kotelezob.

111.8.2.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmeény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a

feladata.
A hagyomanyéapolassal
hirnevének:

- meg6brzése, illetve

- ndvelése.
A hagyomanyapolas elsésorban
kozrem(ikodése révén gondoskodik arrdl,
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyeéb kulturalis versenyek,
- egyéb sportversenyek,

kapcsolatos feladatok célja az

intézmény meglévd

nevelbtestilet feladata, mely tagjai
hogy az intézmény hagyomanyai

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény tanulait,
- a felnétt dolgozdkat,
- a szul6ket.

Az intézmény hagyomanyapolasa koérébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat az alabbi
tablazat tartalmazza.
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Az intézmény hagyomanyapolasa kérébe tartozo rendezvények

. A rendezvénnyel érintettek kore A repdezﬂveny
A rendezvény neve (hozzavetdleges)
idépontja

Nyilt napok a Tanuldk, pedagogusok, leendd oktéber, november

gimnaziumban kilencedikesek, szulék

Golyabal Tanulok, pedagogusok, meghivott | oktober
vendégek

SzUllék szureti balja Pedagogusok, szuldék, meghivott | november
vendégek

Mikulas Tanulok december

Karacsonyi bazar Tanulok, pedagogusok, szilék december

Luca-nap Tanuldk, pedagogusok, szuldk, december
meghivott vendégek

Adventi hangverseny Tanuldk, pedagogusok, szulék, december
meghivott vendégek

Szalagavato bal Tanuldk, pedagogusok, szulok, december
meghivott vendégek

Osztalykaracsonyok Tanuldk, pedagoégusok december

Almos-nap Tanuldk, pedagoégusok februar

Farsangok Tanuldk, pedagogusok, szllék, februar
meghivott vendégek

Egészségnap Tanulok, pedagogusok, | marcius/ aprilis
meghivott vendégek

Nyilt napok az O&vodasok | Tanuldk, pedagogusok, | Oktéber/marcius

szamara ovodasok, szuldk

Fold napja Tanuldk, pedagogusok aprilis

Kihivas napja Tanuldk, pedagoégusok majus

Anyak napja Tanuldk, pedagdgusok, szuldk majus

A hagyomanyapolas érvényesitlhet tovabba az intézmeény:
-jelképhasznalataval (po6lo, jelvény stb.),
-tanuldk Gnnepi viseletével,
-az intézmeény bels6 dekoracidjaval
-tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak, tAborok szervezésével.

Munkak6zosségek szervezésében szaktargyi ill. ismeretterjeszté jellegl versenyeket,
vetélkedbket rendeziink iskolank tanuldinak.

A nevelbtestulet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tul ujabb
hagyoméanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megérzésérdl is.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint
felel6sdket a nevelbtestllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.
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[11.9. A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6édése, igényei,
szukségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran
kivali egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivuli érarendben, terembeosztassal egydtt.
A foglalkozasokroél naplét kell vezetni.

A tanoran kivili foglalkozasok formai:

a) a napkozis/tanulészobai foglalkozas;

b) a szakkor, érettségi felkészité foglalkozas, onképzdkor, énekkar, mivészeti
csoport [a tovabbiakban a b) pont alattiak egyutt: diakkor];

c) az iskolai sportkor;

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

e) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kilondésen a tanulmanyi
kirandulas, erdei iskola, taborok, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kivili foglalkozasok jellemzéi:

a) napkodzis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
e az iskolai felkészités,
e agyermek napkdzbeni ellatasa.

A napkozi és tanulészobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idétartamat
meghaladd id6tartamot, szabadidét hasznosan toltik el a tanuldk, a szll6k
javaslatainak figyelembevételével.

A napkdzis/tanuloszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak a szllé
tajékoztato fizetbe beirt kérelme alapjan térténhet, ha arra a nevelé engedélyt adott.

b) didkkorok jellemzéi:
- a diakkorok kozll a szakkoroknek, érettségire felkészitd foglalkozasoknak
kiemelt jelentésége van:
v' a tanulok igényeinek, érdeklédési kérének megfeleléen
szervezddnek,
v' avezetbket az iskola igazgatoja bizza meg,
v a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint
torténnek,
v afoglalkozasokrol naplét kell vezetni;
- a szakkorokon kivili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:
v' atanulok javaslatara jonnek létre,
v’ vezetését az iskola pedagogusa, vagy mas kilsé
szakember végzi az intézmeényvezetd engedélyével.
v’ az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként
muikodik, vezetbje az igazgatdo altal megbizott
korusvezet6 tanar.
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c) az iskolai sportkor jellemzdbi:
e a tobbi foglalkozasoktol elktlondl,
e Kkulon szabalyzatot készit, mely a muikodésének
alapja.

d) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnokséagok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap jellemzéi:

e e foglalkozasokon val6 részvétel jobbara 6nkéntes alapon
torténik,

e a reszvetellel a tanulok az iskolan beldl, illetve iskolak
kozott  bizonyithatjak, mérhetik 0ssze tudasukat,
teljesitményeiket,

e az egyes versenyek a pedagogusok felkészit6
kozremikodéseével valésulnak meg.

e) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valGsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kilonésen a tanulmanyi kirandulas,
erdei iskola, taborok, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény jellemzdi:

e az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetonek
elézetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni annak
megtartasat,

e az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell
pedagogus részvételét, aki gondoskodik a felligyeletrdl.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Tanévenként erre 1 tanitasi napot biztositunk.

Szervezett kilfoldi kapcsolatok, utazasok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a
tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek
sordn kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az EurOpai Unio orszagairdl. Kulfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a szlldk
hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanuldk részvétele a szabadidés rendezvényeken oOnkéntes, a felmerilé
koltségeket a szuléknek kell fedeznilk. A tanulé tanéran kivali programokon valo
részvételérdl, a programot szervez tanar/ok dént/enek.

f) A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzark6ztatas. A korrepetélast az igazgatdé altal megbizott
pedagogus tartja.

g) az iskoldban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhdzak (a kotelezén kival)
fakultativ hit- és vallasoktatast is szervezhetnek.

A tanulok jelentkezését, felvételét, valamint a fakultativ hit- és vallasoktatast az
egyhéaz altal kijelolt hitoktatdé végzi. A fakultativ hit- és vallasoktatason valé részvétel
a tanuldk szaméra onkéntes.

Az iskola a foglalkozdsokhoz téritésmentesen biztositja a szilkséges feltételeket:
tanterem, oktatastechnikai eszk6zok. A foglalkozasok idépontjat és helyét a fakultativ
hit- és vallasoktatast szervezd egyhazak képviselje és az iskola igazgatdja tanév
elején egyezteti. A foglalkozasok idépontja lehetéség szerint igazodik a tanuldk —
napi utolsé kotelezd — tanorai foglalkozasahoz.
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111.10. Felnéttoktatas

Az intézményben gimnaziumi felnéttoktatas folyik a 12. évfolyamon (kifutd
rendszerben megszinik a 2013/14. tanév végén).

A felnéttoktatas megszervezése az esti munkarend szerint torténik. Az esti
munkarend szerint a tanitas hetente harom nap folyik.

A feln6ttoktatassal kapcsolatos egyéb rendelkezéseket a Hazirend és a Pedagdgiai
Program tartalmazza.

[11.11. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok ©Onéll6 ismeretszerzésének
el6segitése érdekében iskolai konyvtar miakodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, érzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kivdli
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanulok &ltal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuldk szdmara egy - egy tanévre
kikdlcsonoz.

A konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi konyvtarakkal:
Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar és fiokkonyvtarai

Az iskolai konyvtar mikodeéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtarostanar a felel6s.
A konyvtar gydjteményének gyarapitasa az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhaté
gy(jtékori szabalyzat alapjan a nevelék és a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai ingyenesek az iskola dolgozéi és tanul6i szamara.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:
- thjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol
- tandrai és a tandran kiviili foglalkozasok tartasa
- a konyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositasa
- kdnyvtéri dokumentumok kolcsonzése (kbnyvek, CD-k, folydiratok)
- tdjékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgoz6 vagy tanulé veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején torténik
egyeénileg, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor

kozo6lt adatokban tortént valtozasokat a konyvtaros tanar tudomésara kell hozni.

Az iskolai konyvtar tanitdsi napokon 8 6réatél 16 oraig tart nyitva és ebben az idében
torténik a kolcsonzeés is.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kdzremikodésével
tervezett tandrai és tandran kivlli foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az
igényelt szolgéltatasok korét a tanmenetben kell megterveznitk, majd a konyvtaros
tanarral egyeztetnitk kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartés tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idétartamra lehet kikdlcsdndzni. A kolcsonzési idd 2
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtarbdl nem kdlcsdnbdzhetbek a kézikdnyvek.

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuldo szul6je) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén kartéritésre
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kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan az
igazgato hatarozza meg.

l11.12. Az iskolai tanulok tankényvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai
tankdnyvellatas megszervezéseének, a tankényvrendelés elkészitésének
rendje

.12.1. Az iskolai tankdnyvellatas célja és feladata

Szabalyozasunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettik:

* A Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

* A tankonyvpiac rendjérdl szo6ld 2001. évi XXXVII. torvény

* A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérél szold 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

Az iskolai tankdnyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatdas megszervezése az iskola
feladata.
Az iskolai tankonyvellatds vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoladban, illetve
az iskolan kivil. Az iskolai tankényvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja
az iskola, illetve a tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankdnyvelldtas zavartalan
megszervezéseéeért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankdnyvforgalmazoénak adja at.
A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtamogatas, a
tankdnyvkolcsdnzés az iskola minden kedvezményre jogosult tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhoz val6 ingyenes/kedvezményes hozzajutas lehetfségét.
A szUl6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg
kivanja-e véasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.
Az iskolai tankdnyv-kdlcsénzés soran biztositani kell, hogy a kblcsdnzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a
tankdnyv kdlcsbnzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken
tal sérdl, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykora tanuld illetve a
kiskoru tanulé szll6je az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. A tanuld
koteles a megrongalt konyv helyett 0j példanyt vasarolni.

1.12.2. Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények
felmérésének folyamata

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-ig koteles felmérni, hany tanulénak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténd
tankdnyvkolcsonzés, a napkdziben, tanulészoban elhelyezett tankdnyvekhez vald
hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankényvet vasarolni. E
felmérés soran tajékoztatni kell a szul6ket arrdl, hogy a koznevelési torvény 46. §
(5) bekezdeés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a
tankdnyvtorvény 8. 8§ (4) bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak
lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belép6 uj osztalyok tanuloi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tankonyvfelelés a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulo
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a) esetében kell biztositani a kdznevelési térvény szerinti ingyenes tankdnyveket,
b) esetében kell biztositani a tankdnyvtdrvény szerinti normativ kedvezményt,
c) igényel és milyen tipusu tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokon tal. Az a)-b)
pont szerinti igényeket jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon lehet benyujtani.
A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanul6é esetén a szul6 az igény-bejelentési hataridd elbtt
legalabb 15 nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén
a szul6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez
a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte
utan allt be.
Az igényl6lap benyujtasaval egyidejileg be kell mutatni a normativ kedvezményre
val6 jogosultsagot igazol6 iratokat. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az
igényl6lapra.
A kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa
szilkséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol sz0olo igazolas;
b) tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 6sszegu
csaladi potlék folyositasarol sz6l6 igazolas;
C) a sajatos nevelési igényl tanul6d esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6lé hatarozat.
A csaladi potlék folyositasardl szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolészelvényt.
Az iskola - a helyben szokdsos mddon - hirdetményben teszi kdzzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrél, amelyet a kdznevelési torvény
szerint, vagy a szul6 hozzajarulasaval kezel.
A fent meghatarozott felmérés eredményérél az igazgaté vagy a tankonyvfelelds
minden év januar 20-aig tajékoztatja nevelbtestlletet, az iskolaszéket, az iskolai
szul6i szervezetet, az iskolai diakénkormanyzatot, és kikéri a véleményiket az
iskolai tankdnyvtdmogatas rendjének meghatarozasahoz.
Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifuggesztéssel és elektronikus
forméban teszi kdzzé.
Az iskola kezdeményezi a tankbnyv- és tanszerellatas tamogatasanak
megallapitasat a fenntartonal azon tanuldk részere, akiknek a tankonyvellatasat az
iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

I11.12.3. Az iskolai tankényvrendelés rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitasa, amely a Konyvtarellatd
altal beszerzett és az iskolakhoz leszallitott tankdnyveknek a tanulok és az iskolai
konyvtar részére torténé atadasat, a sérult, elveszett, hibas tankonyvek potlasa és
a visszaru kezelés iskolan bellli feladatainak ellatasat, illetve az ehhez kapcsol6do
adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzését jelenti, az iskola feladata és
felel6ssége. Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankdnyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanul6i részére
megvasarolhatok legyenek. Az iskolai tankdnyvellatas vagy annak egy része
lebonyolithaté az iskolaban, illetve indokolt esetben az iskolan kivil. A hibas
teljesitésért - a tankdonyvek darabszam szerint torténé atadasat kivéve - a
Konyvtarellaté felel.
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Az iskola az éves munkatervében rogziti a felelés dolgozé nevét (tankonyvfelelés),
aki az adott tanévben elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, megszervezi a
tankonyvellatast és kdzremlkdodik a tankonyv-értékesitésben. A feladatellatasban
valdé kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele Kkotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelést a kozpont (KIK) fenntartasaban mikéds iskola a kdzpont
egyideji tajékoztatasaval a koznevelés informacidos rendszerének és a
Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval
a Konyvtarellatonak, kuldi meg azzal, hogy:

a) a tankdnyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,

b) a tankényvrendelés moédositasanak hatarideje janius 15.,

c) a poétrendelés hatarideje szeptember 5. (tankdnyvrendelés és poétrendelés
barmelyike vagy egyutt a tovabbiakban: tankdnyvrendelés).
A tankonyvrendelést a korilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell
megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, az érintett
tanulok (ha ismertek) és a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatasok
feltintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell
tintetni, akik szamara nem rendel tankonyvet az okok megjeldlésével. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a tankonyvfelelbés késziti el és az
igazgato irja ala.
A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kilondsen az
osztalylétszam valtozasa esetén kertlhet sor. A modositas €s a potrendelés soran
csak a végleges rendelésben megadott tankényvek darabszamat lehet modositani.
A médositas az eredeti rendeléstél maximum 10%-ban térhet el.
A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato tiz napon belll 6sszesiti és az érintett
kiadoknak tovabbitja.
A kiadd a Konyvtéarellatétdl kapott megrendeléseket 6t napon belll a Kényvtarellatd
altal madkodtetett elektronikus rendszeren keresztil a Konyvtarellatonak
visszaigazolja, amir6l a Konyvtarellatd a rendelést leadd intézményeket és
fenntartoikat értesiti.
Amennyiben a kiaddo a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridén belll - a
Konyvtarellatd altal miakodtetett elektronikus rendszeren keresztil annak
modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban és tankdnyvterjesztési
szerz6désben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.
A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tuli
idészakban a tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankdnyvrendelést leadni, amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellatd minden
téle elvarhato eréfeszitést kdteles megtenni.
Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizashbol
ertékesitésre atveszi majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztil az iskolanak a
Konyvtarellatd dijazast fizet.
A dijazas forrasa a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Kényvtarellatd altal
a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a kodzponton keresztlil az iskolanak
atengedett 6sszeg.
A koznevelési torvény 46. 8§ (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott
ingyenes tankonyveket - a munkaflizetek kivételével - az igazgatdé az iskola
konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai kényvtari allomanyban
elkulonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre
bocsétja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.
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11.12.4. A tankdnyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsult
letszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelést oly médon kell elkésziteni,
hogy - a tankdnyvtdmogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankdnyv tanoran Kivdli
elhelyezése - az iskola minden tanuléja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetdseget.

Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika miveltségterilet
kivételevel barmely tantargy, mdiveltségterilet vonatkozasaban van olyan
tankonyv, amelyet az EMMI rendeletben a tartds tankdnyvre meghatarozott
szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz vagy muveltségterulethez
az iskola tankonyvet rendel, az iskola a tankonyvrendelés soran a tartos
tankdnyvek kozul valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a szul6k megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szuldi
szervezet - kulondsen a tankdnyvek grammban kifejezett témegére tekintettel -
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A szulé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke
részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasérolni, vagy egyes tankdnyvek
biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok szileit tajekoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérél. Az 1-4.
évfolyamokra beiratkozott tanuldék heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az
egyes tanitdsi napokon hasznalt tankdnyvek témege a harom kilogrammot ne
haladhassa meg. A szll6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjének 0Osszedllithsanal - kilondsen a tankdonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel - egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokdsos moédon - kdzzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzeékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonézhetnek.

Az iskola igazgatdéja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével
érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi tertilethez csak olyan
tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés kereti kdzott, amelyiknek a
tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetben tortént
feltéve, hogy az adott tantargyhoz, malveltségi tertlethez a kerettantervi rendelet
alapjan kertlt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen
tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

I11.13. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az iskola a tanuldval kapcsolatos déntéseit- jogszabalyban meghatarozott
esetben és formaban — irasban kozli a tanuloéval, sziilovel.

A tanuldék szédmara hivatalos Ugyintézés a titkdrsdgokon a kifliggesztett
idépontokban, vagy ennek hianyaban szunetekben illetve a tanitas utan lehetséges.
Minden okiratot, igazolast, az iskolatitkaroktol kell kérni. Indokolt esetben személyes
problémakkal, kérelmekkel kodzvetlenil is felkereshetik az iskola igazgatojat vagy
helyetteseit.

Az iskola a nyari szlinetben a hivatalos Ugyek intézésére kiulon Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatéja hatarozza meg, és azt a szlnet
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megkezdése elbtt a szuldk, a tanuldk és a nevelbk tudomasara hozza és az intézmény
bejaratanal kifliggeszti.

1.13.1. A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozast a hazirend tartalmazza.
Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat régzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valéd
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végeig koteles megbrizni.

111.13.2. Mulasztasok
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szulé (nagykoru diak esetén a tanuld) elbzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben  meghatarozottak  szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanul6 érkezik késdbb méltanyolhat6 kdzlekedési probléma miatt,
e rendkivilli esetben, ha a tanuldé dnhib4jan kivili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivuli id6jaras stb.).

[11.13.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabdél rendszeresen késé tanuld szileit az
osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

tanuld hidnyzasat az osztalynaploba az o6rat tarté pedagogus koteles bejegyezni az
ora megkezdéseét kovetden.

A mulasztott 6rak igazolttd vagy igazolatlanna mindsitését az osztalyfénok végzi. Az
igazolatlan  mulasztasok  hatterének felderitésében az  osztalyfébndok az
igazgatdhelyettessel egyltt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

111.13.4 Tajékoztatas, a sziuldé behivasa, értesitése az igazolatlan 6rak
esetén

A szilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utan: a szllb értesitése a tajékoztato flzeten/ellenérzén
keresztul
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o tizedik igazolatlan ora utan: a szul§ iktatott postai levélben torténd értesitése
Az értesitésben fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezmeényeire.

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerinti illetékes kormanyhivatal
szabalysértési osztalyat és a gyermekjodléti/csaladsegitd szolgalatot. (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a 30. igazolatlan 6ra utan: a szl postai uton térténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell &rizni) a kormanyhivatal szabalysértési
osztalyat és ismételten a gyermekjoléti/csaladsegitd szolgalatot is értesiti az
iskola.

A szabdlyseértési tényallas megvaldsuldsdhoz szikséges mulasztés
mértéke 30 oOra.

e az 50. igazolatlan ora utdn: az iskola hivatalos levélben értesiti a
korméanyhivatal szabalysértési osztalyat és a tanuld tényleges tart6zkodasi
helye szerint illetékes jegyzét.

Nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utan: a szllb értesitése a tajékoztato flzeten/ellenérzén
keresztul

e a 10. igazolatlan ora utan: a szul6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a 20. igazolatlan ¢ra utan: a szul6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megszintetése, ha az
iskola eleget tett az értesitési kotelezettségének (postai Uton legaldbb 2
alkalommal és fel kell hivni a szulé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezmeényeire.

111.13.5 A tanulé altal elkészitett dologért jard dijazas

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé
kozotti eltéré6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertlt dolognak,
amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszeflggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeny biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertlt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanul6é — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szuléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsult munkaidé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajekoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld6 és az intézmény kozétti megallapodasra
vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében
a szulé és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szuletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.
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11.13.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabdlyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/g szakaszdban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatédrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegest kdvetd
30 napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl sz6lo informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szulét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényeérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a
nevelGtestlilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kel A
nevelbtestllet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestuleti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestllettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésik utan a szilkséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje
(szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
erdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készul,
amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és szul6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelGtestuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.

e A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldIni az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53 8§-ban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és
a sértett tanul6 kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetb eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e azintézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségerdl
e a fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tajékoztatni kell a tanulét és a
szUl6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a
tajékoztatasban meg kell jeldini az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas
hataridejét
e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulét és a szulét nem kell értesiteni
e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyerdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket
e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
e az intétzmény vezetbje az egyezteté eljards lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy szuléjének egyetértése szukséges
e a feladat ellatasat a megbizanddé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza
e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése
e ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szukséges idbre,
de legfdljebb harom honapra felfliggeszti
e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irdsos
megallapodassal lezaruljon
e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak
ala
e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet
okozé tanulod osztalykdzosségében kizardlag tajekoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerilheté legyen a két fél
kozotti nézetkilonbség fokozddasa
e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

[11.14. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
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el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarélag az intézmény igazgatdoja alkalmazhatia a dokumentumok
hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt méasolatat:
az intézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
az alkalmazott pedagdégusokra vonatkoz6 adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések
az oktOber 1-jei statisztika

e az érettségi vizsga dokumentumai
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
hal6zataban egy kulon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valo
hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok, rendszergazda és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézményben nem alkalmazunk elektronikus naplét.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hdnapban készitett
Kimutatast a munkaidd nyilvantartasrol, azt az intézmény igazgatojanak
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarozni kell.

IV.rész

Bels6 és kiilsé kapcsolattartas rendje, formai

A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja, tovabba
a vezetbk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

IV.1. Aziskola szervezeti rendszere, iranyitasa
Az iskola szervezete

Az iskola felel6s vezetbje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd
utasitasai, valamint az iskola szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés
az intézmény szakszer(i és térvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dént az intezmeny miikbdésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakérilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel tovabba a pedagodgiai
munkaért, az intézmény belsé ellenbrzesi rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelé és oktatd
munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldok rendszeres egészségugyi
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vizsgélatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje rendkivili
szlUnetet rendelhet el, ha rendkivdli id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentdés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A kdznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkoreét esetenként, vagy az ugyek meghatarozott kérében helyetteseire, vagy az
intézmeény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozék
jogosultak: az igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden Ugyben, a gazdasagi
ugyintéz6 és az iskolatitkarok a munkakori leirasukban szereplé ugyekben, az
osztalyfbnOk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzbje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valo
beirasakor.

Az intézmény Altal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje, vagy
az arra Kkijelolt igazgatohelyettes jogosult. Az igazgatd tavollétében a megbizott
igazgatohelyettes irja ala. Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezet és az
arra kijel6lt igazgatOhelyettes alairasaval és az intézmény korpecsétjével érvényes.

Az igazgaté munk@jat az alabbi igazgatohelyettesek segitik

- alsoés igazgatohelyettes

- felsbs igazgatohelyettes

- agimnazium igazgatéhelyettese
Az igazgatOhelyettesek vezetd beosztasu pedagodgusok. Ellatiak a rajuk bizott
szakmai terulet vezetését. Felel6sek ezek mikddéséért. Részletes feladataikat a
munkakari leirasuk tartalmazza. Kozvetlen felettesik az igazgato.

Az igazgatdhelyettesek megbizasukat palyazat utjan nyerik el, megbizasukrél — a
palyazat elbiradlasarol - a tantestilet véleményének kikérésével a fenntartd altal
meghatarozott személy dont. A megbizas hatarozott idére szdl.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az alsés igazgatdhelyettes helyettesiti, az 6
tavollétében a felsd tagozat igazgatOhelyettese, az 6 tavollétében a gimnazium
igazgatohelyettese. Az igazgatdsag rendszeresen hetente egyszer (szikség esetén
tObbszor) tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Az igazgatésdg megbeszéléseit
az igazgato vezeti.

A vezetbk részletes helyettesitési rendjét a IV.3. pont tartalmazza.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokert. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran
— az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az intézmeény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenbrzd, értékeld

tevékenységét) kozépvezetbk (a szakmai munkakozosségek vezetbi) segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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Az iskola vezet6ségének tagjai:

- igazgaté

- igazgatbéhelyettesek

- a szakmai munkakozosségek vezet6i

- adidkdnkormanyzatokat segité tanarok

- akozalkalmazotti tanacs elndke

- aziskolaszék elndke
Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik.
Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kdzossegeinek képviselbivel,
igy a szul6i munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével.
Az iskola vezet6sége rendszeresen havonta (szikség esetén tobbszor) tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd készulhet.
Az iskolavezetés megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.
Az iskola vezet6ségének tagjai a belsd ellenérzési Utemtervben foglaltak szerint
ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok elirasai és a fenntartdé engedélyezése
alapjan megéllapitott munkakorokre a fenntarté &ltal meghatarozott személy
alkalmazza.

Az iskola dolgozd6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az iskola szervezete szerint kdz0s igazgatasu 6sszetett iskola.
Az iskola szervezeti egységei:
altalanos iskola 1-8. évfolyam
nappali rendszer(i gimnazium 9-12. évfolyam
gimnaziumi felnéttoktatas esti tagozat 12. évfolyam (a
2013/14. tanév végén megsziinik)

A szervezeti egység élén az alabbi felel6s beosztasu vezetd all:

altalanos iskola I-4. évfolyam igazgatohelyettes
altalanos iskola 5-8. évfolyam igazgatohelyettes
gimnazium 9-12. évfolyam nappali és esti tagozat igazgatohelyettes

Pedagogus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkez6 szemeély foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a nevel§ és oktatdé munkat kozvetlenul segité alkalmazott
oktatéi munkajanak ellatdsa soran, a tanuldkkal 0Osszefiggd tevékenységével
kapcsolatban, a blntet6jogi védelem szempontjabdl kdzfeladatokat ellatdé személy.

Az iskola szervezetének vazlata (Id. a kdv. oldalon)
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Az iskola szervezete, a vezetdk kozotti feladatmegosztas
Az iskola mikodésének sematikus rajzai

Fenntarto
Iskolaszék lgazgatd
Szakszervezet
\
lgazgatéhelyettesek
Pedag6gusok
Sziilék
DOK KAT
Fenntarto
Munkak0zdsség-
vezetok
Egyéb
/ \ kdzalkalmazottak
Pedago6gusok
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Szakmai munkak6zosség vezetok | | Szaktanarok
Of61 munkakdzdsség vezetd || Osztalyfonokok
Fels6s
igazgato
helyettes Konyvtéaros
DOK munkajat segité pedagogus
Szakmai munkakozosség vezet6k Szaktanarok
Gimnéziumi
igazgato Of6i munkakozosség vezetd | | Osztalyfénokok
helyettes
DOK munkajat segité pedagdgus
lgazgatd
1-4 évfolyam szakmai munkakdzdsség Tanitok
vezetk
Alsos
igazgato
helyettes Pedagdgiai munkat segité dolgozok
telephelyen

Iskolatitkarok

Rendszergazda

Pedagogiai munkat segité dolgozok
a székhelyen
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IV.2. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel

Az iskolakd6zosség. Az iskolakb6zosséget az alkalmazottak, a szllék és a tanulok
alkotjak.

Iv.2.1. Az intézmény nevelétestiilete, mint k6zosség

1. A nevel6k kozossége

A nevelodtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmeény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelbtestulet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltdé munkavallaldja,
valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité egyéb fels6foku végzettsegl
dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos ligyekben a kbznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezé és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozoértekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkgjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten VEgzi. A nevelbtestulet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzdsségekben tanitdé pedagogusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa
céljabal.

A nevelGtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-
a jelen van. A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabélyban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szétobbséggel
hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriinek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végeén — az iskolavezetés altal kijeldlt id6pontban — osztéalyozo
értekezletet tart a nevelbtestilet.
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Ha a nevelGtestulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintdé kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevelbtestuleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kdzosség képviselbit is.* A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestllet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6
adhat felmentést.

A nevelbtestlleti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A munkak6zosség-vezetbk irasban tovabbitjak az igazgatdnak a nevelbtestllet és az
igazgatd altal elkészitend® munkatervhez a munkakdzdsség javaslatat, valamint a
munkakozOsség sajat mikodeési teruletére vonatkozo értékelést, az intézmény
munkajat atfogo féléves és éves elemzés elkészitéséhez.

A nevel6testileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorlo szuldi szervezet képviselGjét és a diakdnkormanyzat tanuld képviseldjét
meg kell hivni.

A nevelbtestileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgaté vagy valamelyik
igazgatOhelyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére két nevelbtestlileti tagot kell
valasztani.

Ha a nevelbtestiulet egyszerl szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazati
egyenlbség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelbtestuleti
dontéseket hatarozati formaban kell megszdvegezni.

A nevelbtestuleti értekezleteken jegyz6konyvet kell késziteni az elhangzottakrol. A
jegyz6konyvet az iskolatitkar vagy megbizott pedagdgus vezeti, a jegyzékdnyvezetd
es két hitelesitd irja ala. A jegyzdkonyvet az értekezletet kdveté 3 munkanapon belll
kell elkésziteni. A nevelbtestulet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott
iratanyagaba kerilnek.

A nevelbtestlleti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel
és id6ponttal az igazgato hivja 6ssze.

Az igazgatd szukség esetén a tanitasi idon kivulre rendkivali nevelbtestuleti
értekezlet dsszehivasardl is intézkedhet vagy a nevelbtestilettel rovid megbeszélést
tarthat.

Rendkivlili  nevelbtestilet értekezlet oOsszehivasat a  nevelbtestilet is

kezdeményezheti tagjai 50 %-anak alairasaval, valamint az ok és a cél
megjeldlésével.

2. A nevelb6k szakmai munkakozosségei

A Kkoznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenbérzésében. A

1 Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankdnyvpiac rendjérsl szol6 2001. évi
XXXVII. térvény 29.8 (3) bekezdése.
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munkakozdsségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, médszertani
kérdésekben.

A munkakozosségek szamat, létrehozasat a nevelbtestulet hatarozza meg a
mindenkori Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban. Onalldé munkakdzdsség
legalabb 5 azonos tantargyat tanitd, vagy azonos miiveltségi terilethez tartozé
targyat tanitd tanar hozhat |étre. A munkakdzosség létrehozasat az iskola
vezetésének jova kell hagynia.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A

munkakdzosség vezet6k munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza meg a munkakdzdsség
kezdeményezése, véleménye alapjan legfeliebb o6téves id6étartamra. A megbizas
tobbszdr meghosszabbithatdé. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzdsség
tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informéacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-
vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosseég tevékenységérdl, osszedllitia a munkak6zdsség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.
A szakmai munkak6zdsségek az iskolai munkaterv és a munkakdzosség tagjainak

javaslatai alapjan 6sszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és
az éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az
aldbbiak

A szakmai munkaktdzosségek feladatai a szakteruletiknek megfelel6en:

- szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

- részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka bels6 fejlesztésében (tartalmi
€s modszertani korszerdsités);

- részt vesznek a taneszkdzok, segédeszkdzok, tanulményi segédletek és
Kisérleti eszkdzok kivalasztasaban, elkészitésében;

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok tudasszintjének
folyamatos mérése, értékelése;

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelbk
Onképzéséhez;

- Osszedllitiak az osztalyozo, javitd- és potvizsgak, valamint a felvételi, a
program szerinti belss vizsgak és az érettseégi vizsgak tételsorait

- segitik a palyakezdé pedagogusok, illetve az iskolaba ujonnan érkezé
kollégdk munkdjat; az intézménybe ujonnan kerllé pedagdégusok szamara
azonos vagy hasonlé szakos pedagogus mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkdjat, tapasztalatairél negyedévente
referal az intézmény vezetbinek. Figyelemmel kisérik az intézményvezetd
kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai vezetdk
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

- felelések a munkakozOsség hataskorébe tartozé anyagi eszkozokert,
szertari felszerelésekért;

- segitséget nyujtanak a munkakdzosség-vezetének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl készlUl§ elemzések, értékelések
elkészitéséhez

- Jjavaslatot tesznek a koltségvetesben rendelkezésre &ll6 szakmai
eléiranyzatok felhasznalasara

- a helyi tantervek elkészitése
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- javaslatot tesznek az igazgatbnak a sajat tantargycsoportjuk
tantargyfelosztasara.
- Javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagdgus szukségletnek
megfeleléen allaspalyazatok kiirasara
- Javaslatot tesznek az igazgaténak a pedagogus tovabbképzésben valo
részvetelre.

A munkak6zdsség-vezetdk felelések: a munkak6zdsség munkatervében rogzitett
feladatok végrehajtasaért

A szakmai munkakdz6sség-vezetd jogai és feladatai

A munkakodzosség-vezetbk a beosztasukbdl fakadd tobbletfeladatokat tudasuk
legjavat adva végzik. Rendelkeznek - hataskorikén belul - kell6 6énallésaggal,
kezdeményezd készséggel, dtletgazdagsaggal.

A vezetésikre bizott kozosség szakmai iranyitdi, a munkakozosségi tagok
tevekenységének o©sszehangoléi. Az iskolai célok megvalositasa érdekében
biztositjak az egyuttmikodést az iskolavezetés és a tantestulet k6zo6tt, valamint az
egyes munkakdzosségek kozott.

A munkakdzOsség-vezet6 feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdz6sség éves munkatervét.

e lranyitfa a munkakozosség tevekenységét, a munkakdozbsség szakmai e€s
pedagogiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijeldlt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakodzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatét.

e Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemerdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzésség minden tagjanal orat
latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus mindsitési rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba éralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetésége elbtt és
az iskolan kival.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen
bellli egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak®zdsség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérél, ha a
munkakdzsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem koételezé.

Az iskolai munkakdzosségek kapcsolattartasi rendje:

1. Iskolavezetéssel:
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a. Az als6s igazgatOhelyettes az alsés tanitok és napkozis
munkakdzosségek kapcsolattartaséért felel.

b. A fels6s igazgatOhelyettes az 5-8. évfolyam munkakdzdsségeinek,
valamint a természettudomanyi és a matematika-fizika-informatika
munkakozdsségek kapcsolattartaséért felel.

c. A gimnaziumi igazgatohelyettes a 9-12. évfolyam
munkak6zdsségeinek, valamint a készségtargyak és az idegen nyelvi
munkakdz6sség kapcsolattartasaért felel.

A szakterulletért felel6s vezeték ennek megfeleléen:

Részt vesznek a munkakdzosségek tanévi eleji munkaterv elfogadd és a
tanév végi értékeld értekezletén

Gondoskodnak a munkak6zdsséget érinté folyamatos informacidaramlasrol:

a felelés igazgatohelyettes a munkavégzéshez szukséges informaciokat
atadja a munkakozosség-vezetbnek, melyet a munkakdzosség-vezetbk
tovabbitanak a munkakdzosség tagjainak.

Erintett vezeték jovahagyjak a munkakdzodsség-vezetdk altal ellenérzott és
alairt tanmeneteket.

2. A munkakodzosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

a. A munkakodzosségek az éves munkaterveiket a tanévet el6készit6
nevelbtestuleti értekezletig elkészitik és az érintett vezetbnek, vagy az
igazgatonak leadjak.

b. A szakmai és pedagdgiai feladatok elvégzésében a munkakdzosségek
kozotti kapcsolattartdsért a munkakdzosség-vezeték felelnek:
¢ A munkakdzosség-vezetdk allaspontjaik egyeztetése miatt félévente

legaldbb egy megbeszélést tartanak

e Gondoskodnak arrdl, hogy a tébb munkakdzésségben érintett tag
minden 6t érinté munkakozosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

e Gondoskodnak arrél, hogy az egy szakképesitésben/osztalyban
oktatbk a pedagdgiai és szakmai céloknak megfeleléen
egyuttmikodjenek (tankényvrendelés, tananyagfejlesztés,
vizsgatételek elkészitése, versenyre készités stb.)

e A tanévzarO értekezletig szoban beszamolnak a munkak6zosség
elért eredményeir6l, elvégzett munkajarél és a feladatok
teljesitésérdl a munkakdzosség tagjainak, irasban az igazgatonak.

Munkak6zossegek:

tanitoi

napkozis

humén — fels6 tagozat
human — gimnazium
matematika-fizika-informatika
természettudomanyi

idegen nyelvi

osztalyfénoki — fels6 tagozat
osztalyfénoki — gimnazium

0. készségtargyak

Hoo~NoOhwNPE

3. Kiemelt vagy alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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Az iskola aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestilet vagy az igazgatdsag
dontése alapjan.

Ha az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelbtestuletet.

A nevelbtestulet kilonb6zb kozossegeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével
a megbizott pedagdgus vezetbk és a valasztott képviseldk utjan valésul meg.

vV.2.2. Az iskolaszék
Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban el6irtak szerint nevel6- oktaté munka
segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért

iskolaszék mikodik. Az iskolaszek érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék létszama 10 f6
a szul6ket 3 6
a nevelGtestiletet 36
az iskolai diakdonkormanyzatot 3 f6 képviseli.
az iskolaszék tagja lehet még 1 f6 a fenntart6 részérdl.

Az iskolaszék tagjainak megvélasztasa

A szulb6k képviseldit a szuldk javaslatai 0sszegydljtése alapjan a szulbi szervezet
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszeri tobbséggel.

Az iskolai diakdonkormanyzat képviselbit az iskolai diakonkormanyzat tagjai
javaslatara az iskolai diakbnkorméanyzat kuldottei valasztiak meg nyilt
szavazassal egyszeri tdbbséggel.

A tantestllet képviselbit a pedagdgusok javaslatainak Osszegyljtése utan a
tantestllet nyilt szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék szuldi, tanuldi illetve neveldi képviselSi helye meguresedik, az
Ujabb valasztas el6készitéséért 30 napon belll az iskola igazgatoja felel6s.

Az iskolaszék mikodése

Az iskolaszék sajat szervezeti és mikodési szabalya, valamint Ugyrendje alapjan
makodik.

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

IvV.2.3. A sziilok kozosségei

A szuléknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében szll6i szervezet mikddik az iskolaban.

Az osztalyok szul6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk szulei alkotjak.
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Az osztalyok szll6i munkakdzosségének elndkét és helyettesét a szulék korébdl a
szUl6k javaslatai alapjan nyilt szavazassal valasztjak (osztalyonként 2 f6).

Az osztalyok szul6i munkakozdsségei kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat a
valasztott elndk vagy az osztalyféndk segitségével juttatjdk el az iskola
vezet6ségéhez.

Az iskola szll6i szervezetének legmagasabb dontéshozd szerve a valasztmany.
Ennek a munkajaban az osztaly szul6i munkakozosségenek elnodkei, elnok
helyettesei vehetnek részt.
Az iskolai szll6i szervezet valasztmanya a szul6k javaslatai alapjan megvalasztja az
alabbi tisztségviselbket:
- elndk
- 2 elndkhelyettes (1 f6 az altalanos iskolabdl, 1 f6 a gimnaziumbal)

Az iskolai szll6i szervezet elndke kdzvetlenll az iskola igazgatéjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha az iskolai osztalyoknak
legaldbb 2/3-a képviselteti magat. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szOtébbséggel hozza.
Az iskola szll6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatéjanak tanévenként
legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatést kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérél.
Az iskolai szul6i szervezetét az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseloit
- megvalasztja a szUl6k képviselbit az iskolaszékbe
- kialakitja sajat mikodési rendjét
- képviseli a szuléket a koznevelési torvéenyben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
Az iskola és a szuldi k6zosség kozotti kapcsolattartas formai:
Az egylttm(ikddés konkrét megvaldsitasa az éves munkatervben meghatarozott. Az
iskolai szul6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatéjanak tanévenként legalabb
2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.
Véleményezési jogosultsaggal rendelkezik:

e a szul6ket anyagilag érinté ugyekben

e az iskola és a csaldd kozétti kapcsolattartas rendjének

megallapitasidban

A szll6kkel valo kapcsolattartas egyéb formai:

e Evente legalabb 2 alkalommal osztaly sziiléi értekezlet tartasa

e Leendd 1. évfolyamos tanulok szll6i részére majusban szll6i
ertekezlet, a leendd 9. évfolyamos tanuldk szul6i részére
juniusban szuldi értekezlet
Osszevont szlil6i értekezletek tartasa célfeladat fliggvénye
palyavalasztasi értekezlet a 8. évfolyamos tanuldk szileinek
nyilt tanitasi nap
heti 1 fogaddora
fogadddélutan évente 2-3 alkalommal
tajékoztatas ellenérzén és a honlapon keresztul

A tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos tanacsadas formai:

Az iskola palyavalasztasi, tovabbtanulasi tanacsadassal segiti a tanuldk, szulék
dontéseit.

A palyavalasztasi és tovabbtanulasi feladatokat felligyeld igazgatohelyettes feladata:
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e a 8. osztalyok ill. 12. osztalyok osztalyféndkeinek
tajékoztatasa a tovabbtanulasra vonatkoz6  aktualis
torvéenyekrdl, utasitasokrol,

e avonatkozo rendeletek altal szabalyozott hataridék betartasa,
betartatasa,

e gondoskodas arrol, hogy a rendeletek altal el6irt tajékoztatok
a szUl6khoz, egyéb kulsd szervezetekhez eljussanak.

o fellgyelet és szervezés az intézményunkben mikodd
gimnaziumba torténd felvételi eljarasnal

e az adott évben a tovabbtanulashoz, munkaba allashoz
segitséget nyujtd mas intézmeényekbdl ill. munkahelyekrdl
érkezd informacidos anyag gydjtése, az osztalyfénokok és
rajtuk  keresztil a didkok naprakész tajékoztatdsa

Az osztalyfénokok feladata a 8. évfolyamon:

e a szulék tanulok pontos tajékoztatasa, valasztasuk
tanacsadassal segitése

e a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanulasi lapjainak kitbltése,
hatarid6 szerint tovabbittatasa

e a tovabbtanulassal, felvétellel kapcsolatos adminisztracié
naprakész vezetese

e 0Osszegz6 kimutatas készitése a tanuldk tovabbtanulasi
dontésérdl

e végzls tanuldk palyakdvetése

IvV.2.4. A tanulék k6zosségei

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykdzésséget
alkotnak. Elén mint pedagdégus vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az
igazgato bizza meg ezzel a feladattal.

Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységuket munkakori leiras alapjan végzik.
Az osztalyk6zOsség tagjaibdl az alabbi tisztségviseldket bizza meg:

- osztalytitkar
- osztalytitkar- helyettes
- képviseldk (kuldottek) az iskolai diakdnkormanyzat vezetéségébe.

A tanuldk kozds tevékenységik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre.
A diakkorok tagjaik kozul egy-egy képviselét valasztanak az iskolai
diakdnkormanyzatok vezetségébe.
A tanulok, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkdnkormanyzatok latjak el.
Az iskolaban két diakonkormanyzat Iétezik az dsszetett iskola jellegébdl adéddan a
tanulok életkori sajatossagaihoz igazodva.

- az altalanos iskola diakbnkormanyzata

- a gimnazium diakdnkormanyzata
A didakdnkormanyzatok jogositvanyait az iskolai diakdnkormanyzatok vezetbségei,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkdnkormanyzatok a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogktrokkel rendelkeznek.
A diakonkormanyzat a nevel6testilet véleményének kikérésével dont
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sajat mikodéserdl,
e a diakdnkormanyzat milkodéséhez  biztositott anyagi = eszk6zOk
felhasznalasaral,
hataskdrei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkuli munkanap programjaral,
az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének l|étrehozasardl és
mukodtetéserdl,

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakbnkorméanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikdodéséhez szikséges feltételeket az intézmény
vezetbje biztositja a szervezet szamara.
A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokdzosség fogadja el, és a
nevelbtestllet hagyja jéva. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha
az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ
jévahagyasardl a nevelbtestlletnek a jovahagyasra torténé beterjesztést kovetd
harminc napon belll nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak maoddositaséat
jévahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testilet harminc napon beldl nem
nyilatkozik.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

el6tt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elbtt

Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul —

e atanuldk kozbssegeét érintd kerdések meghozatalanal,

e a tanulék helyzetét elemzb, értékel6 beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz,
a tanuldéi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkdr mikodési rendjének megallapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben
ki kell kérni.
Azokban az ugyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése
kotelez6, a diakdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az
el6terjesztést, valamint a meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalas hatarnapjat legalabb tizen6t nappal megel6z6en meg kell kildeni a
diakénkormanyzat részére.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem
hataroz meg olyan Uligyeket, amelyekben a dbntés el6tt kételezé kikérni a
diakénkormanyzat véleményeét.
A diakénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodéseét.
A diakkozgyllés Osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetbje kezdemeényezi,
a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.
A diakkozgyllés napirendi pontjait a kdzgyllés megrendezése elbtt tizendt nappal
nyilvanosséagra kell hozni.
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A diakbnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité 2 tanar (egy felsés és egy
gimnaziumban tanitd) tadmogatja és fogja 0ssze, akiket ezzel a feladattal — a
diakkdzosség javaslatara — az igazgatdé biz meg hatérozott, legfeljebb 6téves
id6tartamra.

A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasat érdemjeggyel értékeli. A szobeli felelet eredményét
azonnal koteles ismertetni a tanuléval, az irasbeli szadmonkérések kijavitasanak
szabalyait a pedagogiai program hatarozza meg. A tudas folyamatos értékelése
céljabdl félévente a nagy 6raszamu targyakbadl legalabb havi egy osztalyzatot adunk, a
kis Oraszamu tantargyakbol félévente legaldbb harmat. Az osztélyzatok szamanak
szambavétele napléellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazaro
dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szoébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazé
intézkedésekrdl. Minden didakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdél vagy a dontés
hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket a diaksag tudomasara hozni.

Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képvisel6inek megvalasztasa,

e kuldottek delegélasa az iskolai diakénkormanyzatba,

e doOntés az osztaly bellugyeiben.

Az osztalyfonokot — az osztalyfébnoki munkakozosség vezetbjével konzultalva — az
igazgato bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Egyluttmikddik az osztalytitkarral, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segqiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagogusok munkdajat. Kapcsolatot tart
az osztaly szul6i munkakozosségeével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testulet
elé terjeszti.

e SzUlbi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teenddket: naplé vezetése, ellenérzése,
szilkséges statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzeése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermek-és ifjisagvédelmi
feladatokra, kapcsolatot tart az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi felelésével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatia az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tanoran  kivlli tevékenységek
szervezeéseben.
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e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, bintetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

e Rendkivili esetekben érat latogat az osztalyban.

IV.3. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arral,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az intézmény vezetbje a szlkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a szukséges, a vezetd6 helyettes
feladatkdrébe tartozd teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavollete stb.) miatt nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi
feladatokat mas kijelolt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell

igazgato alsos igazgatohelyettes

als@s igazgatOhelyettes felsés igazgatbhelyettes

fels6s igazgatOhelyettes a gimnazium igazgatohelyettese
a gimnazium igazgatéhelyettese megbizott munkakdzdsség-vezetd

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenédmentes mikoddés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd
helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
elldtdsara a munkakari leirdsaban felhatalmazéast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd6 jogkorébe utalt
ugyekben nem dénthet.

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamadra biztositott feladat- és

hataskoreibél atadja az alabbiakat.

e azigazgatOhelyettesek szamara a tanulok felvételi tgyeiben valé dontést,

e az igazgatOhelyettesek szamara a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
a tantargyvéalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,
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e az igazgatbhelyettesek szdmara az intézmeényi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

IV.4. A vezetok és az iskolaszék, valamint a sziil6i szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja

IvV.4.1. A vezetdk és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladata az iskolaszékkel vald
egyuttmikodés.

Az egyuttmikodés és kapcsolattartas soran a vezetbk feladata az iskolaszék
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
- informacios bazis megadasa (Az informacios bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat,
dokumentum hozzaférésenek biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok  kdzvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetlendl
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
iskolaszék jogainak gyakorlasahoz szikségesek.),
- iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal,
Az iskolaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas, belsé
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
- segitse az intézmény hatékony mikodését,
- tamogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységet.

Az iskolaszék kiemelt feladata, hogy:
a) javaslatot tegyen az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kilonosen:
- az intézmény iranyitasat érinté kérdésekben,
- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érinté
kérdésekben;
b) véleményezési jogot gyakoroljon
- a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és mikdodési
szabalyzat elfogadasakor
- a hazirend elfogadasakor
Az iskolaszék és a vezetbk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a
nevelGtestilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az iskolaszék altal a
nevelbtestilet dsszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevelbtestllet dont.

Az iskolaszék és a vezet6k kapcsolattartasi formai:
- szbbeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- az iskolaszék nevére sz6lo levelek bontas nélkuli atadasa az érintett
személyeknek,
- dokumentum, irat az iskolaszék altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.
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V.4.1. A vezetOk és a sziil6i szervezet

Az intézményben a szlilék jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében
szul6i szervezetet hozhatnak Iétre.

A vezetbknek biztositani kell, hogy a szll6i szervezet az iskolai nevelési év rendjét
annak elfogadasa el6tt megismerhesse.

IvV.4.2. A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6, valamint az
iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyllés, diakkozgydllés,
- irdsos tjékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
- atadjak a diakonkormanyzati szervnek, illetve képviselbjének a
diakonkormanyzat  véleményezési joga  gyakorlasdhoz  sziikséges
dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez szikséges tjékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;
- megjelennek a diakkozgydlésen, valaszolnak a nekik az intézmeény
muikddésével kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a didkénkorméanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a véleményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok
attekintéseérél, és az érintett jog gyakorlasardl,
- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtak, s az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezet6k megfelel6 tajékoztatasardl (irasbeli
meghivd) a didkdnkormanyzat gy(léseire, illetve egyéb programjairol.

Az intézmény biztositija a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételeket.
Az intézmény a mikodés feltételeként biztosit:

- a diakdnkormanyzat mikodéséhez szukséges helyiséget,

- a diakdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,

45



BUDAPEST XIV. KERULETI ALMOS VEZER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
IV.4.3. A
mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az
iskola vezetése k6zo6tti kapcsolattartas formai é€s rendje

Diakjaink szamra a Nemzeti koznevelési torvény rendelkezése szerint
Pedagdgiai Programunk heti Ot testnevelési 6rat tartalmaz? az 6rarendbe
beépitve.

Az iskola a tanulék szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai
testnevelés o6rakon kivil a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon,

valamint tomegsport érakon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr €s a témegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor miikodési rendje

Az Iskolai Sportkor (ISK) miikédésének f6 céljai:

a) Lehetdség biztositasa a mindennapos testedzésre, sportolasra
b) Az egészséges életmdd fejlesztése
c) Természetjaras
d) Taborozasi lehetéségek bbvitése, kildndsen az alabbiak
- kerékpéros,
- si,
- egyéb sport jellegl taborok igény szerint.
e) Sportagak megismertetése és megszerettetése
f) Versenyzési lehetéségek biztositasa a tanulok, sportkéri tagok szamara
g) Iskolai és iskoldk kozotti versenyeken valé részvétel és ezek szervezése,
lebonyolitdsa

Az Iskolai Sportkor (ISK) szervezeti felépitése

a) Az iskolai sportkor (ISK) tevékenységét a testneveld tanarok iranyitjak:
Az ISK munkajaban az iskolai didkdnkormanyzat fontos szerepet kap.
b) Az iskolai sportkor (ISK) tagja a Budapesti XIV. Kerileti Almos Vezér
Gimnéazium és Altalanos Iskolaban tanul6i jogviszonyban allé tanul6 lehet.
c) A tanuldk részvétele az ISK tevékenységében dnkéntes és dijtalan
d) Egyes sportkori foglakozasok 6nkdltsége az ISK tagjait terhelik,
e) ezek kulonosen az alabbiak: sport jellegl taborok.
f) Az iskolai sportkor (ISK) tagja:
- Részt vehet az ISK-csoportok foglalkozasain,
- Versenyezhet az iskola csapataiban,
- Az ISK rendezvényein is koteles betartani az iskolai Hazirend
el6irasait.
g) Az iskolai sportkér (ISK) foglalkozdsainak rendszere:
- Tanitasi id6n kivuli, tantargyfelosztas szerinti sportfoglalkozasok,
- Tomegsport Orak,
- Sportversenyek,
- Iskolai szervezésu, sport jellegl taborok,
- Természetjaras

2 A 2012/2013-as tanévtél az 1., 5., 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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Az Iskolai Sportkor (ISK) tevékenységére vonatkozd egyéb szabalyok:

a) A meghatarozott célu sporttamogatasok, palyazati tamogatasok
felhasznaldsardl az iskolai sportkdr (ISK) dont.
b) A tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatos pénzligyi-szamviteli szabalyok
betartasat az iskola gazdasagi ugyintézéje felugyeli.
c) A testnevel6 tanarok felelések:
- az ISK tagjainak tajékoztataséért,
- az ISK demokratikus mikodéséért,
- a Didkonkorméanyzattal valé koordinald tevékenységért,
- aversenyek lebonyolitasaért,
- aversenyekre valb nevezésekért.
Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése el6tt
beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkér munkatervét,
biztositja a szlkséges eréforrasokat és a megvaldsitashoz szukséges feltételeket. A
diaksportkdr vezet6je a tanév végén beszamol a sportkér tevékenységérdl, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél szold
beszadmoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a diaksportkér
vezetbjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetéje.

IV.5. A kiilsdé kapcsolatok rendszere, formaja és maédja, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi ellatast
biztosito egészségugyi szolgaltatéval valé kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) a fenntartéval,

b) a gyermekjoléti szolgalattal;

C) az egészseégulgyi szolgéltatoval;

IV.5.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartdé kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkez6
tertletekre terjed ki:
az intézmény atszervezésére, megsziuntetésere,
az intézmény tevékenyseégi korének médositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmeény ellendrzésére:
» mikodése tbrvényessegi szempontbal,
» szakmai munka eredményessége tekintetében, a szakmai
munka értékelésére
= az ott folyd gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységre, valamint
» a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

O 00O

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ-e, a pedagdgiai
programja, hazirendje jbvahagyasa és modositasa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
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- sz6beli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolo adéasa,
- egyeztet6 targyalason, értekezleten, tlésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
- specidlis informaciészolgaltatas az intézmény tevékenységéhez
kapcsolédoan.

2. Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az iskola
igazgatdésaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia:

e a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont XIV.Tankerlletével
1145 Bp. Pétervarad u.2.

e az Oktatasi Hivatallal

e a 14. Keruleti Korményhivatallal

e a Zugldi Intézménygazdalkodasi Kézponttal

IV.5.2. A gyermekjoléti és csaladsegitd kozponttal valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszintetése érdekében a:
- gyermekjoléti és csaladsegité kozponttal illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Veszélyeztetett gyermekekkel és sziilokkel torténd foglalkozas

Az osztalyfénokkel allandd szoros kapcsolatban:
e aveszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek felkutatasa
e a segitéts mobdjanak megbeszélése, folyamatos visszatérés a
megbeszéltekre (eredmények, tovabbi tennivaldk)
e szikség szerint személyes megbeszélés a szllékkel az iskolaban,
vagy a csalad otthondban (csaladlatogatas)

Az osztalynapldk vizsgalata kilonds tekintettel:
e mulasztasokra (igazolatlan
e atulkoros gyerekekre
e atanulmanyi eredmény hirtelen romlaséra
e arossz magatartasi jegyekre, elmarasztalasokra.

A gyermek és ifjusagvedelmi felelés feladata kilondsen, hogy

e a tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezze a szllék
felé, hogy inditsanak eljarast az Onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasara szikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas
formajaban toérténd nyujtasa érdekében

e a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola igazgatéja inditson eljarast a tanulé lakéhelye, ennek hianyaban

48



BUDAPEST XIV. KERULETI ALMOS VEZER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
tartbzkodéasi helye szerint illetékes teleptlési 6nkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal kiegészité csaladi poétlek és rendkivdli
gyermekvédelmi tamogatds — szikség esetén a tamogatas
természetbeni ellatas formaban térténé nyujtasa érdekében.

e az iskola egészségnevelési programja (ennek  részekent
drogprevencios program) kidolgozasanak segitése, végrehajtdsanak
figyelemmel kisérése

e tajékoztatas nyujtasa tanulok, szulék és pedagogusok részére

e Kkorrepetalasra (napkoéziben, tanulészoban) , felzarkdztatasra iranyitas

e igazolatlan ill. gyanus mulasztasok ellenérzése, kapcsolatfelvétel a
mulaszté gyermek szileivel

Kapcsolatok felvétele a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetl gyermekek érdekében
tantestuleten belll és kivil

e az osztalyfénokon Kkival - szikség szerint - kapcsolattartas a
szaktanarokkal figyelembe véve egy-egy veszélyeztetett és hatranyos
helyzet(i tanul6 adottsagait a palyavalasztas érdekében,

e egészségugyi kérdésekben kapcsolat az iskolaorvossal, védéndvel,
szakrendel6vel

e személyes megbeszélések a nevelési tanacsadéval, csaladgondozéval

e gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg
nem sziuntethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén az
ifjlusagvédelmi felelds kezdeményezésére az igazgatd értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot

e tapasztalatcsere mas iskoldk gyermekvédelmi megbizottaival

e kapcsolat a gyamhatésaggal, csaladvédelmi csoporttal, partfogokkal,
gyermekjoléti szolgalattal

e kapcsolat a rendérséggel

A gyermekvédelmi felelGs félévi és év végi értekezleten beszamol végzett munkajarol
a tantestilet el6tt az intézmény gyermekvédelmi helyzetérdl.

Szikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatodjanal, tajékoztatast tart
vagy szervez tanuldknak, szuléknek, pedagdgusoknak.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek-és ifjasagvédelem az
intézmény o6sszes dolgozoéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetbje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntarto
altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdél, ha a gyermeket

veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkdézokkel nem tudja megszintetni. Ha a

gyermek, tanuld, a gyermekkdzosség, illetve tanulékdozésség védelme érdekében

indokolt az intézmény segitséget kérhet a gyermekjéléti szolgalaton kivil az

oktatasugyi kozvetitbi szolgalattdl vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teruleten

mikodd szolgalattdl. Ha tovabbi intézkedésre van szikség, a nevelési-oktatasi

intézmény megkeresésére a gyermekjéléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a
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nevelési —oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei ko6zott milyen
intézkedést tegyen.

Az intézmény a Zugloi Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgalattal kozvetlen
kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madijai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdve téve a kdzvetlen elérhetbséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

IV.5.3. Azintézmény egyéb k6zosségekkel valé kapcsolattartasa

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturdlis,
- sport és egyéb jelleglek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél figgdéen alakulhat.

Egyéb kézosségekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény egyéb kbdzosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo,
kulturalis és sporttevékenyseég jellemzé.

Osszetartd szerepe jelentés.

A Kkulsé kapcsolattartdas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegl
programokban jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek

A kapcsolatot jelentd szervezet neve

Cserepeshaz és intézmeényei

Zugléi Sportkézpont

Zugloi Gyermektabor

Zugl6i Gyermek és Ifjisagi Onkormanyzat

Zugldi Ifjusagi Informacioés és Tanacsado Iroda

Uzsoki Modell

Zugléi Rendérkapitanysag

Zugléi Polgarérség

Rakosfalvi Szent Istvan Kiraly Plébaniatemplom

Févarosi lfjusagi és Palyavalasztasi Tanacsado

Szépmivészeti Muzeum Muzeumi Szépmihely

Magyar Természettudomanyi Mizeum

Ludvig MGzeum
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Kozlekedési Mlzeum

Okotender Kornyezetvédelmi Tanacsado BT

IKEA

Vakok Orszagos Szovetsége

Lyceum Alapitvany

Almos Vezér Alapitvany

IV.6. Azintézményben folytathatd reklamtevéekenység

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység

A nevelési-oktatasi intéezményben folyé reklamtevékenységrél a 2008. évi XLVIII.
torvény — a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairdl
sz0l6 torvény valamint Budapest-Zuglé Képviseld-testuletének 712/2005. (V.24.) sz.
hatérozata rendelkezik.

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézményben,
ovodaban, altalanos iskolaban és altalanos iskolai tanulokat fogadd kollégiumban
tilos a reklamtevékenység.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kornyezet
védelmére neveléssel oOsszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis
tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervez$ vagy
annak megvaldsulasdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtd vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetlenll 6sszefiggb megjelenitésére.

2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, médja csak az intézményvezet6
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenyseég
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezéseét, cimet;
- a reklamtevékenység egyeértelml leirasat, a reklamtevékenység formajat,
maodjat;
- a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam
kikGtéseket.

Az engedély legalabb két példanyban készil, melynek egyik példanyat az intézmeny
6rzi, méasik példanya atadasra kerul az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd o©Onalléan, illetve az altala jelentésnek mindsitett
reklamtevekenység esetében:
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- a nevelbtestilet,
- a szul6i kozosseg, valamint
- a gyermekkdzosségek bevonasaval llapita meg valamely
reklamtevékenység jellegét.

Az intézmeényvezetd koteles:
- a pedagoégusoktol,
- a szuloktdl,
- a gyermekektdl, tanuldktol érkezd,
az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben megengedett reklamtevékenység (1. pontban meghatarozottak)
lehetséges formai, modjai:

a) az intézményi radio,

b) Ujsagok terjesztése,

) szorolapok,

d) plakatok,

e) szbbeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az intézményvezetd
altal kiadott engedély hatarozza meg.

V. rész

Az intézményi védo, 6vo eldirasok

”wr

V.1. Altalanos el6irasok
A tanuldkkal ismertetni kell a kovetkez6 védd-ovo elbirasokat:

- az iskolai tanitasi év, valamint
- szukség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb. elétt

Védo6-6vo elbiras:
- az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbiras,
- a foglalkozasokkal egyditt jard veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-6vo elbirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni.

Az ismertetés tenyét és tartalmat dokumentalni kell.
Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo elbirasokat, amelyeket
a tanuldéknak az iskolaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

V.2. A tanuldbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
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- hogy az intézményben keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelezé altal folytatott
épitési, felvjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhet6;

- hogy az intézmény terlletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6étartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feligyelete mellett lehet;

- hogy az intézmény tanuléi csak pedagégus feligyelete mellett
hasznalhassak, hasznaljak az elektronikai eszkdzoket.

- hogy csak pedagogus feluigyelete mellett hasznélhatjak a szamitdgépet.

A pedagdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésére az intézményvezet6 felelds,
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateruletukon fokozott évatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

V.3. A tanuldbalesetek esetén ellatando6 feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:
1. Kijel6li azt a személyt, aki a tanuldébaleseteket nyilvantartja;
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sérulést okozé
tanulobalesetek  haladéktalan  kivizsgalasarol, e balesetekrél
jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésébb a
targyhot kéveté honap 8. napjaig megkuldi a fenntartéonak, valamint
atadja a tanul6é szul6éjének (nagykoru tanuld esetén a tanulénak) —
egy peldany megérzésérdl gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhiz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzékdnyvet készittet.
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé,
- gondoskodik a baleset legalabb kdézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a tanulébaleset, amely:
-a sérult halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
90 napon belil a sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
0sszefliggéshen életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszél6képesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.
4. Lehetbévé teszik az iskolaszék és a didkénkormanyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.
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5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetéen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

A pedagdégus feladata:
1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetese.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezet6 utasitasara:
- k6zremikodik a harom napon tul gyégyuld sérulést okozé tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyz6kdnyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetbnek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen
gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kdzrem(kodik a baleset kivizsgalasaban.
4. Kozrem(ikodik az iskolaszék, és didakonkormanyzat tajékoztatasaban, és a
tanulobalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetéen a megel6zésre, az
intézményvezetd megelbzéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem pedagoégus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen mikodik kozre a tanuldbaleseteket
kovetd feladatokban.

V.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoék

1. Az iskola miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanul6inak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivlli eseménynek mindsul kuldondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.)
-atiz
- a robbantassal torténd fenyegetés

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola
épuletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili
eseményre utal6 tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zoIni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetével.

Rendkivuli esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
- igazgato
- igazgatohelyettesek
3. A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
a, a fenntartot,
b, tlz esetén a tlizoltésagot,
C, robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
d, személyi sérilés esetén a mentdket,
e, egyeb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja szikségesnek tartja.

4. A bombariadé esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.
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A rendkivluli események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskola
takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az
épuletben rendkivili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendbk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezet6jének, vagy a
munka és tlzvédelmi felel6snek vagy az iskolatitkaroknak. Az értesitett vezetdé vagy
dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalék az épuletet a tlizriado
tervnek megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A felugyel6 tanarok a naluk
levé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és
hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyllekezé helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéseéig
az épuletben tartdzkodni tilos.

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladektanul koteles az eseményt a fenntartbnak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezéserol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az Gzenetet vevd munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefljasa folyamatos csengetéssel és szoObeli kdzléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi idét az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Egyéb rendkivili esemény esetén

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult
felel6s vezetd utasitasara az épuletben tartozkodo személyeket (portas, gondnok,
isk. titkar) hazi telefonon és iskolaradion értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kitritéséhez. A
veszélyeztetett épulet a benntartézkodd tanulécsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuiletbdl valé kivezetéséért és a
kijelolt tertleten torténé gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a
tanulok részére tanoérat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a felelések.

7. A veszélyeztetett épulet kitritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezbkre:
- Az épuletbdl minden tanulénak tavozni kell, ezért az érat, foglalkozast tartd
nevel6nek a tantermen kivul (pl.: mosdoban, szertarban stb) tartozkod6 gyerekekre
is gondolnia kell!

- A kilrrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zd&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
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valamelyik tanulé az épliletben, az osztalynaplét illetve a foglalkozasi naplét a
pedagogus koteles magaval vinni.
— A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megeérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetonek a
veszélyeztetett épulet kilritésével egyidejlleg — felelés dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
- a kbzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,
- az elsGsegélynyujtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tlizoltésag,
tlzszerészek stb.) fogadasarol.
9. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitoé szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
-a rendkivuli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
- a veszélyeztetett épulet jellemzairdl, helyszinrajzaral,
- az épuletben talalhatdé veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),
- a kozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
- az épuletben tartdbzkodé személyek létszamardl, életkorardl,
- az épulet kiuritésérdl.
10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye

szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja €s tanuloja koteles betartani.
11. A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rakat a nevel6testilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.
12. A tlz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a
»Tuzriadd terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

— A robbantéssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddék részletes intézményi
szabalyozdsat az ,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére —
bombariadé terv” C. igazgatoi utasitas tartalmazza.
— A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséeért, valamint évenkénti fellulvizsgalataért az intézmény
igazgatodja a felelbs.

— Az épuletek kiuritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéseert az iskola igazgatdja a felels.

— A tlzriad6 tervben és a bombariaddé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényiek.

— A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: a két iskolatitkar szobajdban a pancélszekrényben.

V.5. A katasztrofa- tiiz és polgari védelmi tevékenység

A katasztrofa- tliz és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendje
kidolgozasaért az igazgato felelds.

A katasztréfavédelemmel 0Osszefiuggd feladatokat és tevékenységeket Kkulon
igazgatoi utasitas szabalyozza. (Prevencios program)

56



ALMOS VEZER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
A katasztrofavédelemmel Osszefliggd feladatok szakszer( ellatasa érdekében az
igazgat6é — megfelelé ismeretekkel rendelkezd — katasztréfavédelmi feleldst biz meg.

V.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru
teriiletrészt — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivl tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tlos! A nemdohanyzok védelmérdél szélé torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozottak ~ végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi
felelse.

VI.A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat elfogadasa
A Szervezeti és Mkddési Szabalyzatot az Iskolaszék 2013. marcius 25-én tartott

Ulésén véleményezte.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskolai Diakénkormanyzatok a 2013.
marcius 25-én tartott lésén véleményezte.

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatot az iskola nevel&testilete 2013. marcius 26-
an tartott értekezletén elfogadta.

A Szervezeti és Mkddési Szabalyzatot az igazgaté 2013. marcius 26-an jovahagyta.

Kelt: Budapest, 2013. marcius 26.

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

_\1_gazgato
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VIl. Mellékletek

1. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet Az intézmény kozalkalmazotti munkakoéreihez tartozo feladatok és

hatdskorok (munkakori leiras mintak)
3. szamu melléklet A konyvtar mikodési szabalyzata, kdnyvtarhasznalati szabalyzat,

gyUjtokori leiras



ADATKEZELESI SZABALYZAT kivonata

a Budapest XIV. Keriileti AlImos Vezér Gimnéazium és Altalanos Iskola

szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1.szadmu mellékletébél/

. Az intézménylunkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben
meg kell felelnie az informaciés O©nrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagroél sz6l6 2011. évi CXIl. térvény, valamint a nemzeti
kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény elbirasainak és a 229/2012.
(VII.28) Kormanyrendelet a nemzeti koéznevelésrél szélé6 torvény
végrehajtasarol, valamint a 20/2012(VIII.31) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények milkodésér6l és a kobznevelési intézmények

névhasznéalatarol rendelkezéseinek.

. Az intézményben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok elbirasai lehet6séget biztositanak.
Kivételes esetben (PI.: statisztikai adatgyUjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.)
ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett
dolgozéval vagy az érintett tanuld szul6jével kozdlni kell, hogy az

adatszolgéltatas onkéntes.

. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény

egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.

. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozék a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
e személyi tgyekért felel6s iskolatitkar,
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatbhelyettesek,
e iskolatitkarok,
e osztalyfénokok,
e gyermek- és ifjusag védelmi feladatokért felelés pedagodgus,
. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kodznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:
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a) az alkalmazottaknak a munkakoéri leirasukban szereplé feladatokkal

kapcsolatos adatait tovabbithatja:
e igazgato,

e igazgatbhelyettes,

e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek, ugyészségnek, a
kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja
tovabbithatja.

6. A tanulék adatait a koznevelési torvény Aaltal engedélyezett esetekben
tovabbithatja:

e a fenntartd, a birésag, renddrség, lgyészség, a telepulési dnkormanyzat
jegyz6je, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a
kozépiskola, az egészségugyi, iskola-egészségigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd szervezet, a gyermek- és
ifjldsdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a szulb részére

az intézmeény igazgatéja;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, a tankdnyvforgalmazé, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a szulb részére

az intézmeény igazgatdhelyettesei;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellato intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 szervezet, a gyermek- és
ifjlasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a szulb részére

az iskolatitkarok;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, a pedagodgiai szakszolgalat

intézményei, a szUl6 részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 szervezet, a gyermek- és

ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, a szul6é részére a gyermek- és
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iffusdgvédelmi feladatokért felelés pedagdgus;

e atankonyvforgalmazoé részére a tankonyvfelel6s.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A szemeélyi anyag része a kodzalkalmazottak jogallasarél szol6
1992. évi XXXIIl. torvény alapjan  Osszedllitott  kodzalkalmazotti
alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell 6rizni. Az igazgaté a tankerilettél az
atadéas-atvétel utan visszakapta felelés 6rzésre a személyi anyagokat. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres

ellenérzéséért ellenkez6 utasitasig jelenleg az igazgaté a felelés.
8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a

szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénzugyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény iskolatitkara a felel6s.

61






	I. rész Bevezető
	II.  rész Az intézmény adatai, alaptevékenységei és feladatai:
	III. rész  Az intézmény működési rendje
	III.1. Általános szabályok
	A) A működés általános rendje
	B) Alapvető szabadságjogok biztosítása
	C) Az egyenlő bánásmód követelményének biztosítása
	D) Nyilvánosság biztosítása
	III.2. A tanulók fogadásának rendje (a nyitva tartás)
	III.3. A vezetők nevelési oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje
	III.4. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel
	III.5. A helyiségek és berendezések használati rendje
	Az iskola létesítményeinek, eszközeinek egyéni vagy csoportos használata
	A szaktantermek használati rendje
	III.6. Az intézmény belső ellenőrzésének rendje
	A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja
	III.6.1. A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények
	III.6.2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak
	III.6.3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fő területei
	III.6.4. Az ellenőrzés fajtái
	III.6.5 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái

	III.7. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
	Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere
	Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat
	Az iskolai védőnő feladatai

	III.8. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	III.8.1. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje
	III.8.2.A hagyományápolással kapcsolatos feladatok
	Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények


	III.9. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái
	A tanórán kívüli foglalkozások formái:
	Az egyes tanórán kívüli foglalkozások jellemzői:

	III.10. Felnőttoktatás
	III.11. Az iskolai könyvtár működési rendje
	III.12. Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének rendje
	III.12.1. Az iskolai tankönyvellátás célja és feladata
	Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tank...

	III.12.2. Az iskolai támogatási és megrendelési igények felmérésének folyamata
	Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi közzé.
	Az iskola az éves munkatervében rögzíti a felelős dolgozó nevét (tankönyvfelelős), aki az adott tanévben elkészíti az iskolai tankönyvrendelést, megszervezi a tankönyvellátást és közreműködik a tankönyv-értékesítésben. A feladatellátásban való közremű...

	III.12.4. A tankönyvek kiválasztásának elvei


	III.13.  A tanulók ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok
	III.13.1.  A tanulói hiányzás igazolása
	III.13.2.  Mulasztások
	III.13.3. A tanulói késések kezelési rendje
	III.13.4  Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése az igazolatlan órák esetén
	Tanköteles tanuló esetében:
	Nem tanköteles kiskorú tanuló esetében:

	III.13.5  A tanuló által elkészített dologért járó díjazás
	III.13.6.  A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai
	A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai
	III.14.  Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje

	IV. rész
	Belső és külső kapcsolattartás rendje, formái
	IV.1. Az iskola szervezeti rendszere, irányítása
	Az iskola szervezete, a vezetők közötti feladatmegosztás

	IV.2. Az iskola közösségei, ezek kapcsolata egymással és a vezetéssel
	IV.2.1. Az intézmény nevelőtestülete, mint közösség
	A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig vél...
	A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:
	A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai
	IV.2.2. Az iskolaszék
	IV.2.3. A szülők közösségei
	IV.2.4. A tanulók közösségei

	Az osztályközösségek
	Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató bízza meg.
	Az osztályfőnök feladatai és hatásköre

	IV.3. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje
	A vezető, illetve a vezető helyettes akadályoztatása esetén

	IV.4. A vezetők és az iskolaszék, valamint a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája
	IV.4.1. A vezetők és az iskolaszék közötti kapcsolattartás
	IV.4.1. A vezetők és a szülői szervezet
	IV.4.2. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselő, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása
	IV.4.3. A mindennapi testedzés formái, az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje

	Az iskolai sportkör működési rendje
	Az Iskolai Sportkör (ISK) működésének fő céljai:
	Az Iskolai Sportkör (ISK) szervezeti felépítése
	Az Iskolai Sportkör (ISK) tevékenységére vonatkozó egyéb szabályok:

	IV.5. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást
	Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
	IV.5.1. A fenntartóval való kapcsolattartás
	IV.5.2. A gyermekjóléti és családsegítő központtal való kapcsolattartás
	Kapcsolatok felvétele a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek érdekében tantestületen belül és kívül

	IV.5.3. Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása

	Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás
	Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek

	IV.6. Az intézményben folytatható reklámtevékenység

	V. rész
	Az intézményi védő, óvó előírások
	V.1. Általános előírások
	V.2. A tanulóbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok
	V.3. A tanulóbalesetek esetén ellátandó feladatok
	Az intézményvezető feladatai:

	V.4. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
	V.5. A katasztrófa- tűz és polgári védelmi tevékenység
	V.6.  A dohányzással kapcsolatos előírások

	VI. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása
	VII. Mellékletek
	ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT kivonata


