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BEVEZETES

1. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerl miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikddésének garantalasa,

a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikdédés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesulése az intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el toérvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A térvényes mikddés alapdokumentumai. A kodznevelési intézmény mikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok. Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allé - alapdokumentumok hatarozzak meg:

¢ Alapito okirat,

¢ Pedagdgiai program,

o Kozalkalmazotti besorolasi munkaszerzédés, névre szo6lé munkakori leiras,

e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat, DOK SZMSZ, Kényvtar SZMSZ

o Min8ségiranyitasi program,

o Kdzalkalmazotti tanacs dokumentumai,

o Kollektiv szerzédés
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2. Intézményi adatok

1. Megnevezés
1.1 Hivatalos neve: Danyi Széchenyi Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi hely:
2.1 Székhelye: 2018 Dany, Szent Imre tér 1.
2.1.1. telephelye: 2118 Dany, Pesti ut 5.
3. Alapito és fenntarté neve és székhelye
3.1 Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2 Alapitdi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3 Alapitdé székhelye: 1054 Budapest Akadémia u. 3.
3.4 Fenntartd neve: Dunakeszi Tankerlleti Kézpont
3.5 Fenntarté székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 032362

6. Kbznevelési és egyéb alapfeladata:

Az imézmény saékhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntand tankertleti kizpont megnevezése: Dunakeszi Tankertleti Kizpont
OM azonosit: 032362

Dinyi Széchenyi Istvan Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kozneveléssll s26l6 2011. évi CXC. thrvény 21. § (3) bekezdése szerinti ig a 1ési-oktatds
intézmények mikodéstrsl és a kznevelési imézmények névhasndlardrg]l sz5lé 20/3012. (VIIL 31 EMMI rendeler 123. § (1)
bekerdésében leinakra, &z aldbbi zakmai alapdokumentumot adom kic

A ktiznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1, Hivatalos neve: Dényi Saéchenyi Tsrvin Altalinos Tskols
2. Feladatellatasi helyei
2.1 Székhely 2118 Diiny, Szent Imre 16 1.
2.1.1. telephelye: 2118 Dény, Pesti i 3.

3. Alapits és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapits szerv neve: Emberi Erforrisok Minisztériuma
3.2 Alapitsi jogkir gyskorlsja:  emberi erSforrdsok minismere
3.3, Alapits székhelye: 1054 Budapest, Akadémia uica 3.
3.4. Fenntarté neve: Dunakeszi Tankerdleti Kizpont
3.5. Fenntant6 székhelye: 2120 Dunakeszi, Allomds sétdny 4.
4. Tipusa: dltalinos iskola

5.OM azonosits: 032362
6. Kismevelési alapfeladatai
6.1. 2118 Ddny, Sgent e tér .
6.1.1. ditalinos iskolsi mevelés-oktatds
6111, nappali rendszend (felvehers maximalis tanuldi létszam: 300 £5)
6112, alsé tagozst, fels5 tagozat
6113, 1 évfolysmis] 8 évfolyamig
6114, felndtiokeatss - esti munkarend (Felvehess maximslis tanulsi léeszdm: 30 £6)

6115, a t6bbi gyermekkel, tnuléval egytitt nevelhets, okiathst6 sajitos nevelési igényl gyermekek, tanulék nevelése-
oktatdsa (egyéb pezichés fiji6dési zavarral kitzddk, értelmi fogyatékos - enyhe Grielmi fogyaskos)
nappali rendszent (febvehets maximdlis tanuldi 1étsedm: 40 £5)

6116, sajitos nevelési igény gyermekek, tanulék gyogypedaggiai neveldse-oktatdsa (rtelmi fogyasskos - enyhe értelmi
fogyattkos, énclmi fogyatekos - kizépsslyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszert (felvehet maximdlis tanuldi 1étszdm: 25 £6)

6.1.2. egyéh foglalkozésok
napkizi
tanulGszoba
6.1.3. mindennapos testevelds biztositésdnak modja:
sajit tornaterem
Gld.a reteben meg médja:
egytittmilkiidésben, megdllapods clzpjén
6.2. 2118 Didny, Pesi it 3.

6.2.1. dltakinos iskolai nevelés-oktatds
6.2.1.1.  nappali rendszend (felvehet maximdlis tanuldi létszdm: 120 £5)
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6.2.1.2. alst tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamul 4 évfolyamig

6.2.1.4. a wbbi gyermekkel, mnuldval egyun nevelherd, okmthard sajdmns nevelési igényld gyermekek, mnuldk nevelése-
oktatisa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszend (felvehetd maximalis tanoldi 16tszdm: 15 )

6.2 2. epész napos iskola (1-4. évfolyam)
6.2 3. egyéb foglalkozdsolk:

napldzi
6.2.4. iskolai kimyvidr:

iskolai f kollégiomi kényvidr

6.25. mind tesmevelés hiztositd midja:
egyéh midon
székhelyen
6.2.6. a test Srdk keretében meg et iszdsoktatis mad ja:

egylittmiikidésben, megdllapodss alapjén
7. A feladatellatist szolgilé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2118 Dy, Szent Trnre tér 1.

7.1.1. Helyrajzi szima 00
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1811,49 nm

7.1.3. Intézmény jogkbire: ingyenes hasendlati jog
7.1.4. Feamarnd jogkiine: vagyonkezeld jog

T.2. 2118 Ddny, Pesiit 3.
7.2.1. Helyrajzi szima: 003

Hasznos alapterilete: 535,60 nm
7.23. Intézmény jogkine: ingyenes haszndlati jog
7.2.4. Fenntartd jogkine: vagyonkezeldi jog
& Vi ési tevékenységet nem

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2018 Dany, Szent Imre tér 1.
7.1.1. Helyrajzi szama: 309

7.1.2. Hasznos alapterilete: nettd 1457,50 m?
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2. 2118 Déany, Pesti ut 5.

7.2.1. Helyrajzi szama: 003

7.2.2. Hasznos alapterilete: netto 575,54 m?
7.2.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntart6 jogkoére: ingyenes hasznalati jog

Danyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. (modositott)



klik032362001/00257-1/2022 (0 AR

Az intézmeény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntartd tankeriilen kéapont megnevesdse: Dunalkeszi Tankeriiletd Kozpont

OM azonosite; 032362

Diinyi Széchenyi Istvin Altalinos Iskola

szakmai alapdekumentuma

A nemzeti kiznevelésrd] 52006 2001, évi CXC. thrvény 21, § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények mikidésérdl ¢s a kiznevelési intdzminyek névhaszndlatdcd] sz6ld 2002012, (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekerdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki

A koznevelési intézmény

1. Megnevezdsed
1.1, Hivatalos neve:
2. Feladatellicisi helyei
2.1, Székhely:
L1010 kelephelye:

3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye
3.1, Alopites szerv neve:
3.2, Alapitdi Jogkdr gyakorlaja:
3.5, Alapito szekhelye:
34, Fenntarto neve;
3.5, Fenmturid sxékhelye:

4, Tipusa:
5. OM azonos{io:

6, TCoznevelési alapfeladatai

6. f. 2088 Didny, Szenit fore tér £

6.1.1. dlalinos iskolai nevelds-okialis

Diénvi Széchenyi Istvin Altalines Iskola

2118 Ddiny, Szent Inore tér 1,
2118 Ddiny, Pesti (it 3.

Ermbert Erdforrasok Mintsztériuma

emberi croforrasok miniszlers
1054 Budapest, Akadomia uica 3.
Dumakeszl Tankertilet Kozponm

2120 Dunakesei, Allomis sétny 4.

altaldnos
N3x3n2

iskola

. 1.1.1. nappali rendszeni {felvehetd maximabis tanadoi [Etszam: 300 £i)

5.1.1.2. alsd tagozat, Telsi tagozat

113, 1 dvfolyamtol 8 éviolyamig

6.1.1.4. felndtokmtds - esti munkarend {felveherd maximaliz tanuldi letszam: 30 )

6.1.1.5. a tibbi gyermekkel, wmeloval egviin nevelhets, oliathatd sajatos neveldsi igdnyl gyermekek, wouldk
nevelége-okiatisa (egych pszichés fejlddési zavarral kilzdol, dmelmi fogyarckos - enyhe értelmi

fomvalékos)

nappali rendszerd | felveherd maximdlis tanuldi lesedm: 40 5)

6.1.1.6. sajatos nevelisi igényl gyermekek, tanuldk gyvbgypedagdgiai nevelése-ckiatisa (érelmi fogyaickos -
enyhe érlelmi fogyatékos, ételmi fopyatékos » kéxépsilyos ériclnm fogyatckos)
neppali rendsred | felveheld rmaximdlis tanuldi Esedm: 25 176)

6.1.2, cgyeb forlalkordsok: napldzi, tanuldszoba

6.1.3. mindennapos tesincvelés birtositisanak modja: sajat tomaterem
6.1.4, a fesinevelésorak keretéhen megvaldsitott dszdsekintis modje: egyitimikidésben, megdllapodds alopjan

6.2, 2018 Dy, Pesti it 3.

6.2.1. dlalénos iskolai novelés-okiatas

&.2.1.1, nappali rendszeri { felvehetd muxiimalis tanuldd létszam: 120 f3)

6.2.1.2, alst tagozat

6.2.1.5, 1 évlolyamtol 4 évfolyamig

Danyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
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6.2.1.4. a 1dbbi gyermekkel, ianuléval egyiitt nevelhetd, okiathald sajdtos nevelési igényll gyermekek, tanuldk
nevelése-oliatisa (epyéb pazichis Tefldési zavarral Jiizdlk, ertelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos)
nappali rendszerit { feleehetd maximalis tanuloi lészam: 15 &)

£.2.2. egesz napos iskolal kipeds {1-4. éviolyam)

6.2.3, cgyeb foglalkozdsok: napkiz

£.2.4, iskolad kinyetdr; iskolai / kolléginmi konyvidy

#.2.5. mindennopos testnevelds biztositisdnak madja: epyéb madon (gzékbelyen)

£.2.6. o testnevel fsérdl keretdben megvaldsitor iszdsokiatds modja: coviitimikidésben, megdllapodis zlapjin

7. A foladatellatast szolgdlé vagyon és a felette vald rendelkerés és haszadlar joga
7.4, 2118 Dasy, Szent Invre tér 1.

7.1.1. Helyrajzi seama: 209
7.1.2, Hasznos alapterilete: LEE LAY nm
715 Intérmény jogkdre: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntartd jogkine: viryonkezcldi jog
F2 2018 Danw, Pesii v 3.
2.1, Helyrajzi smima: 0%
7.2.2, Hasznos alapteriilete: 535,60 nm
7.2.3 Intdvmdny jookiee: inpyenes hoszndlat jog
724, Fenntantd jogkie: vagyonkezz 1l jog

& Villalkozisi revékenységet nem folytathat,
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8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6testilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Szuldi szervezet
2. Diakonkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

10
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az iskola szervezeti abraja

> . . Iskolatitkar
Konyvtaros tanar

5 Titkarsa
Konyvtar g

Az intézmény A szuloi
tanacs elnoke valasztmany
vezetoje

Intézmeény

2 Szuloi kozosse
Tanacs g

Intézményvezeto-

Intézményvezeto-
helyettes I.

helyettes IL

Didkmozgalmat segité
pedagégus
munkakdzdsség vezetd
Természettudomanyi
munkakdzdésség vezetd
Human munkakbézdsség
Rendszergazda
Alsés munkakdztss ég
vezet6
SNI - fejleszt6
munkak&zdsség vezetd

Nevelotestiilet




1. abra

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1.Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés
Vezetfséq:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettesek

o AKkibdvitett iskolavezetés tagjai:

e
12
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o intézményvezetd
o intézményvezetd helyettesek
o munkakdzdsség-vezeték
o pedagégus szakszervezet titkara
o Kodzalkalmazotti Tanacs elndke
o DOK-segité pedagégus
o Gyermekvédelmi felel6s
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési toérvény elbirasai szerint — felelés az intézmény

szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenll iranyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a kdnyvtarostanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a szll6i kozosséggel és az iskolaszékkel,
illetve biztositja a mikodésik feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben régzitett.
Nevelbtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez6, nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenll segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége. A
nevelbtestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatdé vezet. A nevelGtestilet évente két
alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6testilet dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik.

o Dontési joggal rendelkezik:
o a pedagogiai program elfogadasaban
o az Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat elfogadasaban
o a munkaterv, a félévi beszamold, az év végi beszamolé elfogadasaban
o a Hazirend elfogadasaban
o atovabbképzési, beiskolazasi terv elfogadasaban
o a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasaban
o atanuldk fegyelmi tgyeiben
o a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa kérdéseben

o az intézményvezetdi palyazathoz  készitett  vezetd  program  tekintetében.

e A nevelbtestilet a dontéseit értekezleteken hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tdbbséggel.

e A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezet6 szavazata dont.
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e A dontések és hatarozatok az iskola irattaraba kertinek.

o Véleményezési joggal rendelkezik:

o A nevelbtestllet az altalanos véleményezési joga alapjan barmilyen tgyben, amely 6sszefligg a
nevelési-oktatas intézmény mikodésével, véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.

o Kotelezb a vélemeényét kikérni:

e az egyes pedagogusok kiulén megbizasainak elosztasa soran

e a helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt

e a szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében, a
beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitasakor.

e A vélemény a dontéshozora nézve nem kotelezé.

¢ A nevel6testilet javaslatot tehet:

e aziskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Szakmai munkak6zosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 6t munkakdzosség mikddik. Szervezeti
elhelyezkedésuket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

e Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Irodai dolgozdk

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal dsszefiiggé tevékenységik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — diakkdroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelbtestiilet segiti.
Jogosultak kuldéttel képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6foki végzettségli és pedagdégus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra. A diakdnkormanyzat
munkajat segité pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiléi kozosség
Iskolankban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szulbi szervezet

miikddik. Az osztalyszintl szll6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szinti
szul6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs
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Az intézményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikddik. Osszetételét
a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatéja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelés. Az igazgatod félévente beszamol az iskola munkajarél az
Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetdk kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalésul:

e a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0Osszehivott vezetbi és kibbvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatdohelyettesekkel és a szakmai munkakdzdsség-vezetdkkel torténé
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajl6 szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelbtestlleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezetésége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfédndkok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kézds értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kdzott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzdsségek és osztalyfénokdk egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, a nevelési munkakdzosség, az osztalyban tanité tanarok kdzossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykézdsségekkel, a diakkordkkel, az iskolai sportkorrel, a
diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kivdli tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyllések, évfolyamgyllések, diakkdzgyllés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzdsségek és a tanulok az DOK tisztségvisel6in keresztill
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagodgusokhoz, az osztalyféndkhdz és az iskola

vezetdségéhez fordulhatnak.

Az iskolavezetés szakmai munkak6zdsséggel valé kapcsolattartdsanak rendjét az iskola szervezeti

abraja mutatja. (1. abra)

A szakterlletért felel6s vezetdk ennek megfeleléen:
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e Részt vesznek a munkakdzdsségek tanév eleji munkaterv- elfogadd és a tanév végi
értékeld értekezletén.

e Gondoskodnak a munkakdzosséget érinté folyamatos informacidaramlasrol.

o A felelds vezeté a munkavégzéshez sziikséges informacidkat atadja a munkakozosség-
vezetének, amelyeket a munkakdzdsség-vezet6k tovabbitanak a munkakdzosség

tagjainak.

A munkakdzdsségek kdzotti kapcesolattartas rendje:

e A munkakdzdsségek az éves munkaterveiket a tanévet el6készitd nevelbtestileti
értekezletig elkészitik és az érintett vezetének leadjak.

e A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkak6zdsség-vezeték felelnek:

e A munkakozosség-vezetbk allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak.

e Gondoskodnak arrél, hogy a tdbb munkakdzdésségben érintett tag minden, 6t érinté
munkakdzdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

o Gondoskodnak arrél, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagogiai és szakmai céloknak
megfeleléen egyuttmikodjenek. (tankdnyvrendelés, tananyagfejlesztés, versenyre vald
felkészités, mérési eredmények értékelése, stb.)

o A tanévzard értekezleten szoban és irasban beszamolnak (éves értékelés) a

munkakdzdsség elért eredményeirdl, elvégzett munkajardél és a feladatok teljesitésérdl.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyféndkei, vezetdi a szUlSi értekezleteken, szuldi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. Az iskola egészét vagy tanuléi csoportokat
érint6 kérdésekben az osztalyf6nokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a szll6i kdzdsséggel

és a szUléi valasztmannyal.
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Az iskola tanévenként legalabb két szll6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — legalabb két alkalommal tart
fogaddestet. A szll6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili  programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyittmikddnek az adott feladatot
végrehajté pedagdgus kbézodsséggel. A pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a

szul6k szamara bemutatdorakat tartunk.

A sziil6i szervezet

Az iskolaban a szul6k jogaik érvényesitése és kotelezettségik teljesitése érdekében szuldi szervezetet
(munkakdzdsséget) hoznak Iétre.

Az iskola szll6i szervezetét (munkakdzOsségét) az osztalyok szlléi munkakdzdsségeinek valasztott
képvisel6i alkotjak.

A szil6i szervezetet (munkakdzdsséget) az SZMK-elndk vezeti.

A szuléi szervezet (munkakdzdsség) dont sajat mikoédési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl. A szil6i szervezet (munkak6zosség) figyelemmel kiséri a tanuloi
jogok érvényesulését, a pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a
nevelbtestiletet és az iskola vezetését. A tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétél. Az e korbe tartozé Gigyek targyalasan a szil6i szervezet

(munkakdzdsség) képviselbje tanacskozasi joggal részt vehet.

Az iskolai szlil6i szervezet (munkakdzOsség) részére biztositott jogok:
e megismerje az intézmény Pedagdgiai Programjat és Hazirendjét
e megvalassza sajat tisztségviselbit
e kialakitsa sajat mikodési rendjét
o képviselje a szll6ket a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik érvényesitésében
o tajékoztatast kérjen az intézmény vezetbjétél a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben

Az iskolai sziil6i szervezetnek (munkakdzdsségnek) véleményezési joga van az intézmény Pedagodgiai
Programja, Hazirendje, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szil6éi kézosséget is érintd
rendelkezéseiben.

A neveldk és a sziil6k kapcsolattartasa

1. A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrol
® azigazgato:
O a szlléi szervezet (kozOsség) valasztmanyi értekezleten tanévenként két

alkalommal,
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O az alsé folyoson elhelyezett faliujsagon keresztll,
O az iskola honlapjan,

®  az osztalyfénokdk:
O az osztalyszll6i értekezleten,

O a tajékoztato fiizetben (ellenbrzé kényv)

tajekoztatjak.

A szll6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehet§ségek

szolgalnak:
® aszul6i értekezletek,
® a neveldk fogado orai,
® a nyilt tanitasi napok,
® atanuld fejleszt6 értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
® irasbeli tajékoztatdk a tajékoztato flzetben,
A szil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szll6k a tanuldék és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels§ szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdéban vagy irasban, kdzvetlenull vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselbk utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott Ugyben érintett gyermek
osztalyféndkéhez, az iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az iskolai szuléi szervezethez

fordulhatnak.

4. A sziilsk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselbik utjan kozdlhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelbtestiiletével vagy az
iskolai szul6i szervezettel.

5. A sziilsk és mas érdekl6ddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikddési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint ... igazgatéhelyettesétdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek

tajékoztatast.
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Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kdzotti kapcsolat felelése elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetSségi Ulésen és a kozgylléseken részt vesz. A
diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igénylé esetekben

az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze.

A diakonkormanyzat

a) A tanuldk a tanuldkbzosségek és a diakkdrok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakdnkormanyzatot hoznak létre.

b) A diakbnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

c) A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanit és javaslattal él az iskola mikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

d) A didkénkormanyzat Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat a nevelbtestiilet hagyja jova.

e) A diakdnkormanyzat mikodéséhez szikséges targyi feltételeket az iskola biztositja.

f) Az iskola tanuldinak tajékoztatdé és tajekozéddé foéruma a diakkdzgyllés, amelyet

rendszeresen az iskola munkatervében meghatérozott idében 6ssze kell hivni.

Az iskolai sportkorrel (DSE) valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkdr és az intézmény vezetdje
felel . Az iskolai sportkor évente kézgyilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor tanarvezetéje

és az iskolavezetés képviselbje.

A bels6 kapcsolattartas formai

Az iskola kilonb6zd kozosségeinek tevékenységét (a megbizott pedagogus vezetdk, a valasztott
kdzdssegi képviseldk segitségével) az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas rendszeres formai a kilonboz8 értekezletek, forumok, Ulések, nyilt napok,

tanacskozasok és fogaddorak.

Az iskola kdzdsségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét id6pontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza, amelyeket mindenki altal elérhetévé kell tenni. (honlap, tanari, aula, hirdeté
tablak)

19

Danyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. (modositott)



4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

4.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

A kbznevelési intézmények, az intézményvezetd

13. § (1) A koznevelési intézmény a tankerileti kozpont fenntartasaban 1évé, az alapitd
okirataban felsorolt, 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.

(2) A kdznevelési intézmény vezetbje az intézményvezetd. Az intézményvezet§ gyakorolja az
utasitasi és ellenérzési, valamint ajogszabalyban és e Szabdlyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a
kdéznevelési intézmény kdzalkalmazottai felett.

Munkaltatdi joga kiterjed kiilonésen

. a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsanak kiadasara,

. a munkaid8-beosztas (munkarend) megallapitasara,

. a napi feladatok meghatarozasara,

. a munkahelyen torténé benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kivil térténd

munkavégzés engedélyezésére,

. amunkakdzi szlinet, anapi pihen6idd, ahetipihendnap, ahetipihendidé engedélyezésére,

. a rendkivuli munkavégzés elrendelésére, az ugyelet es a készenlét elrendelésére,

. a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A kdznevelési intézmeény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatéi dontések

meghozatalara, kiilénésen:

- k6zalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létesitésére,
megszlintetésére,

-az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezet6i megbizas adasara,

visszavonasara,

. a foglalkoztatottak kitlintetésére,

o a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

) az 6raadoi tevékenység ellatésara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

o kdznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara,  kereset  kiegészitésének

megallapitasara
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o a potlékok differencialasara.

(4) A kdznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidé nyilvantartasanak vezetéséért.
(5) Az intézményvezetd kiilondsen:
o a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag

onallé kdznevelési intézményt, felelds a kdznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

. dont minden olyan, a kdznevelési intézmény mikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakado dontési kérébe tartozik,

. felel a hazirendben rogzitett keretek kozodtt a kdznevelési intézmény mikddésével
Osszefliggésben az intézményen bellli programok zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak
biztonsagaért, illetve az intézményen kivili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével
kerdl sor,

. szervezi és ellenérzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositia a
szakmai kovetelmények érvényestilését,

o gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti
és mikodési szabdlyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési
intézmény pedagogiai programjat, szilkség esetén gondoskodik a fenntarté egyetértésének
beszerzésérdl,

o el6késziti a nevelbtestllet feladatkérébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dén- tések iratait,

. a tankerlleti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsahoz szikséges — az intézkedésijogkdrén kivil es§ — intézkedések megtételét,

. az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankerlleti igazgaténal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszeri
miikédéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkdrébe,

o felelazért, hogy az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve akéznevelési
informéacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a
fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett atfogé beszamolg,

. évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankerileti Kézpont

beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

. a tankeruleti igazgatoé altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius
30-ig irasos beszamoldt készit a tankerlleti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységerdl,

. véleményezi a tankerileti igazgaté hataskorébe tartoz6 — a kdznevelési intéz- ményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel
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rendelkezik,

. teljesiti a tankerileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelez8en szerepld adat az intézmény vezetdtdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzé adat pétlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithaté azokban az Gigyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket
jogszabaly hataroz meg szamara.

(7) A kbéznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a kbznevelési
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata és a koz- alkalmazott, illetve a munkavallalé
munkakori leirdsa rendelkezik.

(8) Azintézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat-
és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kuléndésen az intézmény altal a tanuldi
jogviszonnyal, sziul6kkel valé kapcsolattartassal 06sszefliggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat a kodznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhaté. A kbéznevelési intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata hatérozza
meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A koOznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé Ggyekben az intézményvezetd

poost

Az intézményvezetd helyettes |. az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi intézményvezetd
helyettesi hatds- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetdnak.
Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelésséggel osztozik az
iskola tanlgy-igazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen

gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl.
Hataskorébe tartoznak:

e DOK

¢ Nevelési mk.

e Természettudomanyi mk.

e Human mk.

e Rendszergazda
Jogkore:

e A tanugy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, az altala kiadott
kilén intézkedés szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kdtelezettség alkalmaval.
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e A hirdetések ellenérzése, az iskolai honlap lizemeltetésének ellenérzése.

e Az intézményvezeté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén

az intézményvezet6 helyettesitése.
o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyuttmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kilonbozeti, az osztalyozd és javito-potléd vizsgak

szervezéseében fels6 tagozaton.

o Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.
o Fellgyeli a fels6s munkakdzésségek munkajat az iskola szervezeti abraja alapjan. (1. abra)

o Elkészitteti a fels6s munkakdzdsségek tanmeneteit és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.
o Az osztalyfénOkok szamara oralatogatasokat, bemutato 6rakat, tapasztalatcserét szervez.
e Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténé karbantartasat.
e Gondoskodik a ,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasaradl.

e Palyavalasztassal kapcsolatos feladatokat koordindlja, szervezi a végzOs iskolai tanuldk

beiskolazasat és kapcsolatot tart a kdzépiskolakkal.
o Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakroél sz6l6 tajekoztatasi kotelezettségek teljesitését.

¢ Rendszeresen ellenérzi a teriiletéhez tartozo tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a

naplévezetést.
o Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

o Az elektronikus napléban / napléban a terlletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és

ellendrzi.
e Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.
o Egyuttmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
e Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és az abban foglaltak végrehajtasat.
e Ellenérzi az osztalyféndkok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységeét.
¢ Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl.
o Ellenérzi a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérését.

o Iranyitja és ellen6rzi a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
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e Gondoskodik a szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szuldi értekezlet, szl6i

fogadénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.
o Felel6s az iskolai Unnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
o Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
e Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
¢ Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

o Ellendrzi és iranyitja az orszagos, budapesti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési

és adatszolgaltatasi feladatokat fels6 tagozaton.
e A gyakornoki rendszer mikodtetése felsé tagozaton.
o Részt vesz a Pedagdgiai program, az Hazirend és az SZMSZ karbantartasaban.

e Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartoz6 pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, szikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

e Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények, hirdetések,
Istb.).

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrol és intézkedéseirél az

intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Az intézményvezetdé helyettes |Il. alapvetd feladata az iskolaban folyé kdzismereti oktatas
felligyelete. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Ellenérzései

soran szemeélyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasaral.

Hataskorébe tartoznak:

e Alsos human mk.
e SNI-Fejlesztdé mk.
o Pedagodgiai asszisztens
o Hitoktatok
e Mentorok
o Védond
Jogkore:
e A gyakornoki rendszer miikddtetése als6 tagozaton.
o A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa, ellenérzése.

o Az elektronikus napld mikddtetése. /Amennyiben lesz/
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o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyuttmiikédve gyakorolja.
Feladatai:

o Az oktatas targyi feltételeinek szervezése.

o Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.

o Elkésziti a KIR-statisztikat.

o Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalésitasardl.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
o Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat.

o Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
o Ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

o lranyitja a poétlo, javitod és osztalyozd, kildonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat alsé tagozaton.

o Ellendrzi és iranyitja az orszagos, budapesti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési

és adatszolgaltatasi feladatokat alsé tagozaton.

e Iranyitia és ellen6rzi a szakterlletétn mikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,

szakkdrok tartalmi munkajat.
. Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

o Javaslatot tesz a szakmaterllethez tartoz6 pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

o Iskolavalasztassal kapcsolatos feladatokat koordindlja, szervezi a leendd iskolai tanulok

beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal.

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, koordinalja az oktaté-nevelé munkahoz kapcsol6édo

eseményeket.

e Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, elkésziti az éves — és kdzéptavu beiskolazasi

tervet, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.
o Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Az e-napléban a terlletéhez tartozé helyettesitéseket,(annak hianydban a helyettesitési

napléban) illetve az adminisztraciét ellenérzi.

o Rendszeresen ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a

naplévezetést.
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e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletek, nyomtatvanyok biztositasardl.

o Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Részt vesz a Pedagodgiai program, az Hazirend és az SZMSZ karbantartasaban.

e Iranyitja a hozza tartoz6 munkak6zdsségeket. (1. bra)

o Szervezi a gyogytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirdl az

intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

o Fellgyeli és ellen6rzi a karbantartasi és felujitasi munkakat.

4.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezetd helyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon 16:00-ig esedékes. Utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola

titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.

Az intézmény vezetbje a szorgalmi idészakban a tanitasi napokon az intézményben tartézkodik, ha

munkaja nem szdlitia mashova.

Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbdl akaddlyoztatva van, ugy az intézmény
vezetdségebdl legalabb egy, az intézményvezetét helyettesiteni jogosult felel6s vezetd koteles az
intézményben tartézkodni és 6t helyettesiteni.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
bintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdokat, megkereséseket és egyéb

leveleket;
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A kdzbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,

illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terilileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az intézményvezetd

helyettes I., illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes II.

4.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol sz6l6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrél sz6lé rendelkezései az intézményvezetd helyett torténé eljarasra

feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, moédositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatoi jogkdrrel dsszefiiggésben;
o azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,
o telepllési 6nkormanyzatokkal valo Ugyintézés soran,
o allami szervek, hatdsagok és birdsag elbtt,
e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elétt,
o intézményi k6zb6sségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartads soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikoédé egyeztetdé férumokkal, igy a nevelbtestilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a szll6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az

Ovodaszékkel, iskolaszékkel és, az intézményi tanaccsal,
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o mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belsé és kilsé partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezett

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogugyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl

fenntartoi, mikodtetéi dontés vagy kuldn szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény intézményvezetdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1&évé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

4.5.Az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezet6 tavolléte alatt az lgyeletes intézményvezetd helyettes az intézmény felelés
vezetbje.

Az intézményvezetbt tartds tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes I. helyettesiti, mindkett&jik
tartos tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes Il. az iskola felel6s vezetéje. Amennyiben ez a

helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend® vezetd irasban biz meg egy felel6st.

INTEZMENYVEZETOT:

1. Intézményvezet helyettes I.
2. Intézményvezetd helyettes II.

3. [rasban megbizott felelés

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban el6ére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiggeszti a hirdet6tablan,

valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el8iras vonatkozik a nyari tUgyeleti napokra is.

Az intézményvezet6t, 30 napot meg nem haladdé hianyzasa esetén az intézmény mindennapi
miikddését érintd ligyekben, 30 napot meghaladé hianyzasa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorlasa
kivételével minden jogkdr gyakorldsaban helyettesithetik a helyettesitési rendben megnevezett

személyek.
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Az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskérében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd Ugyek kivételével - teljes felelésséggel az
intézményvezetd helyettes I. helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos
tavollét. Gazdalkodasi és pénzugyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését I. latja el. Az
igazgatd és az &ltalanos igazgatdhelyettes egyidejlii akadalyoztatéasa esetén az intézményvezetd
helyettes latja el a vezetd helyettesitését, mindharmuk egyidejii akadalyoztatasa esetén egyedi

megbizassal kell megoldani a vezetd helyettesitését.

4.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskordket ruhdzza at a helyetteseire.

o A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valo

vezet6i feladatok.
e A munkavégzeés ellenérzése.
o Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.
e Avizsgak szervezése.
o Az iskolai dokumentumok elkészitése.
o A statisztikak elkészitése.
e Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
o Atanulok rendszeres egészségulgyi vizsgalatanak megszervezése.
e A valaszthat6 tantargyak kérének meghatarozasa.
e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa.
o A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté meglinneplése.

e A nevelbtestilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszer(

megszervezése és ellenbrzése.
o Javaslattétel a pedagoégusok tovabbképzésére.
o Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyittmikddeés.

e Személyi anyagok kezelése.
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o Az atruhazott feladat- és hataskordk esetében az intézményvezetd helyetteseket teljes korl
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskordk helyettesek kozotti

megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. A pedagégusok kozosségei

5.1.1. Nevelétestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktatd6 munkat kozvetlenll segité munkakdrben
foglalkoztatottak kdézdssége. Véleményezési és javaslattévd jogkdre kiterjed az iskola mikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
o A pedagdgiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
o Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
o Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszadmolok elfogadasa.
o A tovabbképzési program elfogadasa.
o A nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara

bocsatasa.
e Atanulok fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o Az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai

vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat mikodési szabalyzatat, és

véleményezi a diakdbnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
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A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagoégiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzdsségeket

érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadasardl;
o atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrdl a dontést a

nevelbtestilet helyett az osztélyban tanité tanarok k6zdssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tgyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elsd értekezletén kerll sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elnéke az intézményvezet§

helyettes I.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd

legkbzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelél ki a nevelbtestilet tagjai kdzil. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevelbStestlleti értekezlet jegyzdkdnyvét a kijeldlt pedagdgus
vezeti. A jegyzbkodnyvet az intézményvezetd, a jegyzdkodnyvvezetd és a nevelbtestllet jelenlévd
tagjai kozul két hitelesité irja ala.

5.1.2. Szakmai munkakézosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagdgusok.
Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzosségek mikodnek:

e alsds mk.
e human mk.
e SNI-fejleszté mk.

o természettudomanyi és nyelvi mk.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

modszertani fejlesztését, tervezését.
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Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb
3 értekezletet tart. A munkakdzOsségi értekezletet a munkakézosség-vezetd hivia Ossze. Az
értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezet helyettes

elrendeli, vagy a munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakbzbsséget a munkakdzdsség-vezet iranyitja, akit az intézményvezeté biz meg a

munkakdzdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

o Gyakoroljadk a nevelbtestilet altal atruhazott jogkordket és elvégzi az ezzel kapcsolatos

feladatokat.

o Reészt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében

és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

o Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

o Egylttmikdédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakdzosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi pdélyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.
o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Osszedllitiak az osztalyozo, a kilénbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozésséget.
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e Az intézménybe kertld, nem gyakornok pedagégusok szadmara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel Kkiséri az Uj kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

o A nevelési munkakdzdsség segitséget nyujt az iskola vezet6ségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakdzdsségekben tevékenykednek. A munkakdzdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd nevelé és oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

2. Aziskolaban az alabbi szakmai munkakdzdsségek miikddnek:

® természettudomanyos szakmai munkakdzosség

O tagjai: természettudomanyos targyakat, matematikat tanité nevelék,

® human szakmai munkakdzdsség

O tagjai: human targyakat, testnevelést tanitd nevelék

e felsGs nevelési munkakdzosség

O tagjai: fels6 tagozaton tanitd nevel6k

® also tagozatos munkakdzosség

O tagjai: alsé tagozaton tanito nevel6k

® SNI-fejleszté munkakdzdsség

O tagjai: fejlesztd osztalyokban tanité tanarok, tanitok

3. A munkakdzdsségek vezetsi munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.
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5.2. A tanulék k6zosségei

5.3. A tanulék k6z6sségei

5.3.1. A didakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzat vezetd
szerve a Diakkdzgylilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
idészakos kuldottei és a diakkdrok kildottei képviselik. A kdzgylilés valasztja sajat vezetdségét és az
iskolaszékbe delegalt képvisel6jét. A vezetbség iranyitja az ODB-ket. A diakdnkormanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdégus szakképzettségli személy segiti, akit a

didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.
A diakdnkormanyzat déntési jogkort gyakorol:

e sajat mikodéseérdl;

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;

o hataskorei gyakorlasardl;

e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikdodésével és a

tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifijusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kotelezden kikéri

az iskolai diakdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdja felelds.

A didkdnkormanyzat miikddését sajat szervezeti és miikddési szabdlyzata szabalyozza.
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5.3.2. Aziskolai sportkor (DSE)

Az intézményben mikoéds sportkér feladata a tanuldok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri foglalkozdsokat

tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd,
aki a felsboktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett

részt.

5.4. A sziil6k kozbésségei

Az iskoldban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szilbi
szervezet mikdodik. A szil6i kdz6sség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mikddik. A
szervezet alapegységei az osztaly szil6i kozosségek. Kildotteik a Sziil6i Valasztmanyban képviselik

az osztalyt.

A szuldi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesilését, a nevel6-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy
csoportjat érinti. Ebbe a kdrbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldjik részt vehet a nevelbtestileti
értekezleten. Doéntési joga van sajat mikddési rendjérdl és munkatervérél, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld szemeélyéerdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti

és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarto a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri a

szul6i k6zOsség véleményét.

6. A MUKODES RENDJE

6.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodeési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az elsé elméleti 6ra kezdete 8.1° ¢ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korézvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély
szlkséges.

A tanitasi orak idétartama 45 perc.

Rendkivil indokolt esetben az igazgato roviditett érakat és sziineteket rendelhet el.

Az iskola reggel szikség esetén Ugyeletet tart és fogadja azokat a tanuldkat, akiket sziileik,

munkahelyi kételezettségeik miatt, mar koran behoznak az iskolaba.
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Az altalanos iskolaba 7:45-ig érkeznek a tanuldk. A tanitas 15%°-kor fejezédik be. a tanitasi 6rak és a
foglalkozasok 16 6raig tartanak. A délutani foglalkozasok, szakkdrok, sportkdrok legkésébb 17 oraig
tartanak.

A hivatali id6 reggel 8 ératdl 16 6raig tart, a tanitasi sziinetekben meghatarozott tigyeleti rend szerint
torténik

A tanar az o6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kdvetkez§ érara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kévetkez6 tanéra. Amennyiben a tanarnak

a kovetkez6 orgja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi idé el6tt és utan az intézményvezetd helyettes |. altal
kialakitott Ugyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagdégusok reggeli Ugyelete 7 6ra 00
perckor kezdddik. Az lgyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az lgyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi

tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A szul6 irasbeli kérelmére szikség szerint reggeli, illetve délutani Ugyeletet szervezink, ahol
pedagoégus felligyel a tanuldkra.
A tanulok feltgyelete 7.00-t6l 17.00-ig tart.

Tanitasi szlinetekben a kdvetkezd Ggyeleti rend szerint tart nyitva az intézmény:
e Téli és tavaszi szlinetben a szil6i igényeknek megfeleléen 7 6ra 00 perctél 17.00 éraig
napkdzis Ugyeletet biztositunk
e Nyari szlinetben az irodai Ugyintézés szerdanként 8 és 12 vagy 9 és 13 o6ra kdzott
torténik. Tankerulet eljarasrendje szerint.
A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a pedagogus irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.
Tanitasi idén kival a tanuldk csak felligyelet mellett tartdézkodhatnak az iskola helyiségeiben és
udvaran.
A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 06nalld6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalésitasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelez6.

1. Az iskola épiilete (i) szorgalmi id8ben hétf6tsl péntekig reggel 7.00 6ratdl délutan 17 6raig tart
(anak) nyitva. Az iskola igazgatéjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épllet (ek) ettdl eltérd

idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthaté (k).

2. Szorgalmi idében hétfétsl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 éra és délutan 16 éra

kozott az iskola igazgatdjanak vagyhelyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
3. A vezetdk benntartézkodasanak rendjét egy hétre elére kell irasban meghatarozni.

Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy igazgatohelyettesek sem

tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges szikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet
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egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5. Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7.15 6ra és 13.30 é6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi érak hossza 45 perc, az érakozi sziinetek hossza 10 perc, hosszu sziinet

15 perc.

6. A napkdzis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi drak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezddédik és 16.00 oraigtart.

7. Az iskolaban reggel 7.00 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi sziinetekben tanari ligyelet
miikodik. Az Ugyeletes neveld koteles a rabizott épiletben vagy éplletrészben a hazirend alapjan
a tanuldok magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasdganak meg6rzését, a balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlleg 5 f6 Ugyeletes nevel6é keril beosztasra. Az egyes lgyeletes nevel6k
felelésségi terlilete az alabbi épuletrészekre terjed ki:
emeleti folyosok

foldszint
elsé udvar

hatso udvar

8. A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyféndke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben — szil&i kérés hidnyaban —

az iskola elhagyasara csak az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

9. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 14.00 ératél 17 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas
végeig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a felelés az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szikségessé valo intézkedések

megtételére.

10. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8 6ra és 16 6ra kozott.

11. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon lgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatéja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a
szil6k, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai

Ugyeletet hetente kell megszervezni.

12. A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziil® személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar

irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben — szil&i kérés hidanyaban —
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

az iskola elhagyasara csak az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tandéran kivili) foglalkozasokat 14.00 ératdl 17 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas
végeig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani

nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a felelés az iskola

mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szikségessé valo intézkedések

megtételére.)

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos Ggyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8 6ra és 16 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tgyek intézésére kilon Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatéja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése elétt a
szil6k, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai

ugyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felelések:
az iskola tulajdonanak megévasaert, védelméert,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéseéeért,
a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi

hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feligyeletével hasznélhatjak. Ez

aldl csak aziskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kivil csak a hivatalos tgyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola éplletébe érkezd szilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi.
Az iskolaba érkez6 kilsd személyeket a portaszolgalat kbteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot
ellaté dolgozo koételes felijegyezni a belépb nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiletébdl elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényl6knek kilon a mikodtetd Onkormanyzattal kotétt megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalé kulsd igénybe vevik, az iskola épiletén belll csak a megallapodas szerinti idében és

helyiségekben tartdzkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat

értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kézremiikddsé tanuldknak dijazas jar. A tanuldknak

38

Danyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. (modositott)



kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 100 szazaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kdzremlkodd tanuldk kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuldknak jaré 6sszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata
alapjan, az iskolai diakdbnkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja

dont.
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6.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A pedagoégusok a 40 oras teljes munkaidejéb8l a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidejének

beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatédrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekétott munkaidd és a kotétt munkaidd (32 dra) kdzotti drakban ellatandd

feladatokat az intézményvezet hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A koététt munkaid6 feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csdngetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet

ellaté tanarnak az lgyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a
tandrak alatt az 6lt6z6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megbrzésérdl az 6ra

megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra vagy az Ugyeletes
vezetdnek. Az Ugyeletes vezetd megszervezi a helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast a titkarsagon

kell jelezni legkésébb a megel6zé munkanap 15 éraig.

Pedagogus: A helyettesitési rend minden tanévben az 6rarendek ismeretében kerll kialakitasra.
Minden helyettes koételes a helyettesi id6pontokban az épuletben tartézkodni. Legkésébb a targynap
reggelén koteles mindenki figyelemmel kisérni az aznapi helyettesi kiirast, és annak megfeleléen
ellatni feladatat.

Napkodzis pedagoégus: A tanév elején a terhelések figyelembevételével, az egyenld teherelosztast
elvét szem elbtt tartva éves helyettesitési rend kerll kialakitasra. Minden pedagégus meghatarozott
szamban koteles helyettesitési idépontokat megjeldlni. A jeldlés az iskola éves munkatervében
megfogalmazott programok figyelembevételével torténjen. Amennyiben - sajat hibajabdl - elére nem
tervezhet6 akadaly miatt nem tud eleget tenni a napkoézis helyettesitési feladatanak, ugy helyettesrél
szUkséges gondoskodnia.

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok: a helyettesitési rendben

leirtak szerint.
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6.3.A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli
meg, hogy a latogaté iskolaban valo tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az Gigyeletes vezet6t,

és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégeén,
Unnepnapokon és tanitasi szinetekben (a kijeldlt UGgyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kuldn irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartézkodnia. a A
szll6k a fogaddorak, a szllbi értekezletek és a szlil6i részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén

léphetnek be az éplletbe.
Az iskolaban valé tartozkodas szabalyai:

o Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezeté vagy az Ugyeletes vezeté engedélyével
kerilhet sor, az 6rak Iényeges zavarasa nélkul.

e A szilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az tnnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az

oktatémunka rendjét.

e Az iskoldban az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy csak engedéllyel
tartézkodhat. (Kivéve: szll6i értekezletre, fogadddrara, SZMK-értekezletre, iskolai

rendezvényekre, linnepségekre érkezd szilék, meghivott vendégek)

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llé6 személy a portan koételes megnevezni azt a

szemeélyt, akihez érkezett.

e A portas bejelenti a titkarsagon, és ha fogadasanak nincs akadalya, beléphet az
intézménybe. A rendszeresen foglalkozast tarté zenetanarokra, stb. ez nem vonatozik, az §

benntartozkodasuk a teremrendbdl és 6rarendbdl kovethetd.
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6.4.Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kiflggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Terembérlés esetén a bérl6 felel6sséggel tartozik a benntartézkododkért.

7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd és helyettesei régzitik, terembeosztassal
egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell

vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az intézményvezet szeptember elsd tanitasi hetében
hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezés az
osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel

esetén a foglakozasokon valé részvétel kdtelezb.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkdztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengébb el6képzettségli tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elbsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 o6rakeret felhasznalasardl az
intézményvezeté dont a munkakdzdsség-vezetbk és az intézményvezetd helyettesek javaslatat

figyelembe véve.

Mindennapos testnevelés/testedzés

A 2012/2013. tanévtél kezdve felmend rendszerben - 1. és 5. évfolyammal kezddédden -
mindennapos testnevelést biztositunk.
Minden tanuldnak az iskolaban lehet6sége és joga van a mindennapos testedzéshez.
Ennek formai a kdvetkezdk:
e testnevelés 6rak
e Uszas
e napkozis szabadiddben kiilonb6z6 sportfoglalkozasok

o jjaszat
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o tdmegsport foglalkozasok

Az igazolt versenyz6 statuszu tanulok irasbeli kérvény alapjan heti két testnevelés éra aldl

mentesilhetnek az 6tbdl.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény alapjan a mindennapos testnevelés heti 2

oraja aldl felmentés adhaté az alabbiak szerint:

a.

a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkoz6 rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miveltségterileti oktatassal,

iskolai sportkérben valé sportolassal,

versenyszerlien sporttevékenységet folytaté igazolt, egyesileti tagsaggal
rendelkez6 vagy amatdr sportoléi sportszerz8dés alapjan sportolé tanulé kérelme
alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott
igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,
egyesiiletben legalabb heti két 6ra sporttevékenységet folytaté tanuld kérelme
alapjan - amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval Utkézik - a félévre
érvényes, az

egyesiilet altal kiallitott igazolassal

valthato ki.

Idé6szakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités

ceéljabol.

A felkészitendé tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

A tanéran kivili foglalkozasok az iskolaban:

napkozis és tanulészobai foglalkozas

tehetséggondozé foglalkozas

felzarkoztato foglalkozas

fejleszt6 foglalkozas

szakkor

zeneiskolai foglakozasok

iskolai sportkor

tanulma

nyi, kulturdlis versenyek, iskolak kdzotti versenyek, bajnoksagok

Fenti foglalkozasok egyéni vagy csoportos formaban valosulhatnak meg.

A napkozis foglalkozasok

A napkozis foglakozas 15%° oraig tart. Amennyiben a szild kéri, ugy az intézményvezetd

engedélyezheti a 16 6ra el6tti egyéb foglalkozasokrol valé tavolmaradast.
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A napkozis foglalkozasok a tandrara valé felkészilés és a szabadidé hasznos eltdliésének a
szinterei. Eleget kell tennilk az iskolai felkészitéssel és a gyermekek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatoknak.

A napkozi igénybe vehetd étkezéssel vagy anélkil, igénybevétele lehetéség szerint legalabb egy
félévre szdl. A kimaradast a szul6 indokolt esetben irasban kérheti.

A napkodzis csoportok évfolyamszinten szervezddnek, lehetéség szerint egy osztaly tanuloi alkotnak
egy csoportot. Kizarélag alacsony létszam esetén szervezhet6k vegyes csoportok. Tanév kézben

csoportot nem vonunk 6ssze, kivételt képez, ha a hidnyzasok ezt szilkségessé teszik.

Korrepetalasok

Korrepetalas tarthaté az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé
felzarkozas el6segitése végett. Korrepetalas kotelezéen is elrendelhetd, ha a tanulé az adott
targybol mar két alkalommal évismétliésre bukott. A BTM-es, SNI-s tanuldk szamara a

szakvéleményben el8irt korrepetalason, felzarkéztatd foglalkozason valo részvétel kotelezd.

8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kildnbdz8 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével

kapcsolatban allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kézremikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetésége és pedagdgusai egyuttmikddnek az ellenbrzést végzd
tanfellgyel6kkel. Az egyuttmikddés célja, hogy segitse a pedagégusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.

8.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

A kapcsolattartas formaja és modja:
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Tarsintézmény

Oktatasi Hivatal

Intézményi kapcsolattarté

intézményvezet6

A kapcsolattartas madja,
formaja

pedagdégus mingsités,

méréskoordinator iskolai mérések
Dunakeszi Tankerdleti | intézményvezetd oktatasi tanugyi feladatok
K&ézpont
POK intézményvezet6 szakmai

munkakdz0sség vezetdk tovabbképzések,versenyek
Nefelejcs Ovoda intézményvezetd helyettesl|. beiskolazas, egyuttmikodés
EGYMI intézményvezetd egészseégre nevelés
Egyhazak, hitoktatok intézményvezet6 helyetteslI. erkolcsi nevelés
Tanuszoda intézményvezetd mindennappos testnevelés
Dany Kézség Onkormanyzata | intézményvezets, ugyintézés, adminisztracio

intézményvezetd helyettesek
Polgarmesteri Hivatal intézményvezetd, ugyintézés, adminisztracio

intézményvezet6 helyettesek

Danyi Mivel6dési Kézpont

pedagdgusok

a kikuldott programok nyomon
kbvetése

Déanyi Mivel6dési Kézpont
Dany Kézség Kényvtar

iskolai kényvtaros tanar

programok szerint

danyi iskolasokeért alapitvany

intézményvezetd,
intézményvezeté helyettes (a
kuratérium tagjaiként)

kuratériumi tléseken

Iskolaorvos intézményvezetd munkaterv egyeztetésekor,
fogorvos rendelési  napokon, illetve
védénd szikség szerint

Godollsi Pedagégiai | gyermekvédelmi felel6s rendszeresen személyesen,

Szakszolgalat
Gyermekjoléti Kézpont

telefonon, levelezés utjan

Szakért6i és Rehabilitacios | fejleszt6 munkakdzdsség | a szakvéleményekkel
Bizottsagok vezetdje kapcsolatos aktualis feladatok
(Beszédvizsgalo, Tanulasi szerint

Képesseéget Vizsgalo,)

Rendd&rkapitanysag intézményvezet6 iskolarendéri segitség

Sllysap  Székhelyli  Kozds | intézményvezetd rendszeresen személyesen,

Fenntartasi Csaladsegité és
Gyermekjéléti Szolgalat

gyermekvédelmi felel6s

telefonon, levelezés utjan

8.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgélattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

igénybevételéért az intézményvezetd a felelés.Munkaja soran segiti, hogy a szilék sziikség esetén

felvegyék a kapcsolatot a szakértéi

bizottsaggal,

igénybe vegyék a nevelési

tanacsadas

szolgaltatasait, illetve segitséget kérijenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

Iranyitja és ellnérzi a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés,

a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a

tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.
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8.4.Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermekvédelmi felelés tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk

(szlleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

8.5.Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségugyi ellatast biztosité szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szilrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz szikséges kolcsdnds kapcsolatért az

intézményvezetd helyettes Il. felels.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének

meglbrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleléséket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli GUnnepélyeken,

rendezvényeken a pedagégusok és a tanuldk részvétele kotelezb.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a didakénkormanyzat javaslata alapjan — az

intézményvezetd dont.
Iskolai szintii (innepélyek:

Tanévnyitd
Tanévzaro
Ballagas
Oktober 6.
Oktober 23.
Marcius 15.
Junius 4.

Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek k6z6tt apolja hagyomanyait:
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Széchenyi Istvan emlékezés

Zenei Vilagnap

Karacsonyi misor

Farsang

Fo6ld napja /Fenntarthatosag témahét/

Most belépett TMO programok — ELTE mentorok
BAGAZS

Hagyomanyoérzé tevékenységek

Fontos feladat az iskola névaddjanak, Széchenyi Istvan emlékének apolasa. Ezt szolgalja az
évenkénti megemlékezés szeptember 21-én a névado szlletésnapjardl, a tavaszi idészakban
Széchenyi-emlékhét megszervezése, ahol sor kerll az 5. osztalyosok névado-probajara. A
névado sziletésnapjanak programjat minden évben a didkdnkormanyzat szervezi, a
Széchenyi- emlékhét programjait a szakmai munkakozésségek allitjak 6ssze. A névado prébat

a nyolcadik osztalyok tanuloi szervezik az 6todikesek részére.

Ugyancsak iskolai keretben tartjuk évente a karacsonyi Unnepséget és a nyolcadik
osztalyosok ballagasat. A karacsonyi Uinnepség misorat a harmadik, osztalyosok készitik. A

ballagasi Gnnepséget a hetedik osztalyosok szervezik.

Az iskola zaszléja, cimere.
A z&szl6 egyik oldalén, fehér alapon az allami cimer, a masik oldalon Danykdzség cimere, folbtte:

Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, alatta: Danyfelirattal.

Az iskola jelvénye

A kor alaku jelvényen kdzépen lathatd Széchenyi Istvan portréja, kérben az alabbi felirat:

Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Iskolai internetes honlap
Az iskola honlapja: UJ. https://szechenyi-dany.edu.hu

facebook oldal: https://www.facebook.com/1967szept.21/

Atanév eseményeit, a tanulmanyi versenyek eredményeit a honlapon kozoljuk.

A rendezvények megszervezésével, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

tervezés, feladatmegosztas, felel6sdk és segiték kijeldlése, idébeosztas (tanév elején a
szakmai munkak6zésségek munkatervein alapulé éves intézményi munkaterv kialakitasakor)
lebonyolitads: a rendezvények kidolgozott forgatékényv alapjan, az adott programért felelés
pedagogus iranyitasaval, team-munkaban (pedagogusok, tanulok részvételével)
szervez6dnek

szikség esetén az intézmény technikai dolgozéit (pl. konyhai dolgozdkat, oktatas-technikust)

is bevonjuk a lebonyolitasba

Danyi
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https://szechenyi-dany.edu.hu/
https://www.facebook.com/1967szept.21/

e a rendezvényekrdl a tanulok és a szll6k informalasa az osztalyfénokok feladata, illetve az
iskola honlapjan is k6zzé tessziik a tanév programkinalatat

e rendezvényeink tdbbségének idépontjardl, programjarol tajékoztatjuk a helyi médiat, illetve
meghivjuk azokra a kerilet kozoktataseért felelés tisztségviselsit

e a rendezvény lebonyolitasat kovetéen az adott programért felelés pedagogus részletes

beszadmolét készit irdsban az intézmény vezetéjének.

rr -

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé

tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyittesen
felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet

kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koételes a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és
munkavédelmi el6irdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zédnie arrdl, hogy tanuldk megértették-
e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napldban és az osztalynapléban. Az oktatasban

részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljdk az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,

munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.

A tanul6 kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldék csak olyan felszerelésekkel, eszkdzdkkel végezhetnek munkat - Ilaboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben

megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rit, karkotét, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola éplletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak

el.
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Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sérlltek tovabbi
ellatasat el8segiteni, az ehhez szikséges elsdsegélynyljtd ladak a laboratériumokban, az

elsésegélynyujté helyen, az orvosi rendelében és a titkdrsagon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eléirasai érvényesek.

A pedagoégus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetd helyettesek engedélyével hozhaté be. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A tanar altal készitett szemlélteté és egyéb
eszkdzok balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés el6tt az intézményvezetd helyetteseknek

meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas

alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az iskola egyuttmlikodik a gyermekek veszélyeztetetiségének megelézésében és megsziintetésében
a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolddoé feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem lehet megszintetni, az iskola
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl.

Az intézményvezeté6 gondoskodik a gyermekvédelmi felel6és munkajahoz szikséges feltételek
megteremtésérdl.

Az intézményben a véds-6vo elbirasok meglétérdl, betartasardl és mikodésérél a gyermekvédelmi
felel6és gondoskodik.

A gyermekvédelmi felel6s neve és fogadddraja mindenki szamara jol lathatd helyen kifliggesztésre
kerdl.

A gyermekvédelmi felel6s munkatervet készit, amelyben Utemezi az éves feladatokat, és ezt az
osztalyfénokokkel egyezteti. Folyamatosan segitségére van az osztalyfénokoknek, kapcsolatot tart az
iskolapszicholégussal, a nevelési tanacsaddval, a gyermekjoléti szolgédlattal, az &nkormanyzat

szocialis és egészségligyi féosztalyaval és a gyamhatdsaggal.

Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében

A gyermekekkel az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozo elbirasokat, a foglalkozassal
egyltt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat a nevelési év megkezdésekor,
valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelé formaban
ismertetni kell.

A baleset- és tlizvédelmi tajékoztatas az osztalyféndkok feladata a tanév elsé osztalyfébnoki orajan.
Ekkor ismertetik az iskolaépulet és az iskolaudvar biztonsagos hasznalatanak feltételeit, az ezzel
kapcsolatos teendbket és szabalyokat.

Egyes tantargyak esetében (pl. fizika, kémia, informatika, technika, testnevelés), ahol kifejezetten
magas a balesetveszély, specidlis tajékoztatas sziikséges. E tantargyak esetében a szaktanarok
feladata a tanév elején, illetve az aktualitdsoknak megfeleléen a tanitasi ora elején az adott
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tantargyhoz kapcsolddo balesetvédelmi oktatas megtartasa.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell az osztalynapléban. A balesetvédelmi oktatasra évkdzben is
sor kerll, amennyiben ez sziikséges, de Uj tanuldk esetében mindenképpen.

Az éplletben a sziikséges helyeken egészségligyi ladakat kell elhelyezni. A ladak felszerelésérél a
balesetvédelmi felelés gondoskodik.

A tanitasi 6rak kozotti sziinetekben a pedagdgusok latjak el a folyosdk és az iskolaudvar folyamatos
fellgyeletét a tanév elején kidolgozott ligyeleti rend szerint.

Az iskola szervezésében torténd iskolan kivili programok - szabadid8s tevékenység, kirandulas,
taborozas stb. - esetén a programért felelés pedagogus feladata a tanulok tajékoztatasa a lehetséges
baleseti forrasokrdl és a balesetek elkerilésének maédjarol.

A programért felelés pedagoégus feladata, hogy gondoskodjon arrél, hogy az iskolan Kkiviili
programokon kéznél legyenek azok az eszkdzok, amelyek segitségével az esetleges sérilések
alapfokon ellathatok.

Az iskola dolgozdinak feladata folyamatosan figyelni azoknak az iskolai helyiségeknek,
létesitményeknek az allapotat, ahol munkajukat végzik. Amennyiben baleseti forrast észlelnek,
kotelesek jelenteni azt az intézményvezetének, aki haladéktalanul intézkedik a balesetveszély
elharitasarol.

A pedagogusok feladata tudatositani a tanuldkban, hogy baleset esetén koételesek értesiteni a

legkdzelebbi felnbttet.

10.2. A rendszeres egészségigyi felligyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként két alkalommal kildén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek id8pontjarél a tanuldékat és a szil6ket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzék egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos és a védén6 fél évre elbre elkésziti munkatervét, és ezt az iskolai munkatervvel,
programokkal is egyeztetik. Az egészségnevelési munkaterv az iskolai munkaterv részét képezi. A
védéné az egészséglgyi munkaterv szerint esedékes vizsgalatok, oltasok, szlirések rendjét a tanari
szobaban havonta kifliggeszti.

Az aktualis véddéoltasokkal kapcsolatos informaciokrdl (az oltas id6pontja, oltasi kdnyv stb.) a
gondvisel6ket a védéné értesiti irasban.

A fogaszati rendelésre a kerileti iskolafogaszat munkaterve szerint - évente két alkalommal,
meghatarozott idérend és osztalysorrend szerint - az osztalyfénokok kisérik a tanuldkat a kerlleti
rendel6be. A fogaszati kezelés id6pontjardl az osztalyfondkok tajékoztatjak a tanuldkat és a szllbket,
és a fogaszati névsor 6sszeadllitasa, aktualizalasa is az 6 feladatuk.

A belgydgyaszati és szemészeti vizsgalatra az iskolai orvosi szobaban kerll sor az egészségnevelési
munkatervben foglaltak szerint.
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10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egeészségugyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds kdvetkezményeire

nézve rendkivilinek tekinthetok.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az lgyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulék és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az épiletben és kdérnyezetében
Iévd vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkivili események kdrébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kilritése, amelyet az intézményvezet6 vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél széban, az
iskolaradion keresztil, a cseng6 szaggatott jelzésébdl értesuinek az alkalmazottak és a tanulok. A
kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tarté tanarok felligyelik, a naluk [évé
iskolai dokumentumok mentésével egyltt. A kilritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben

kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani.

A Kkilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az
épuletbél vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola
intézményvezetdja vagy Ugyeletes vezetdje szikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola

fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezet§ bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a

rendérséget kell értesiteni. Engedélylik nélkil az épulletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatél szamitott harom
6ra mulva a megszakitott éraval folytatédik a tanitdas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezet6 intézkedik a pétlas maodjarol.

Tanuldi baleset esetén a sziikséges eljaras a kdvetkez6:

A balesetet észlel6 iskolai dolgozd a lehetd legrévidebb idén belll jelenti a baleset tényét annak a
személynek, aki kompetens a baleset sulyossaganak felmérésében és a tovabbi elldtasra vonatkozo
dontés meghozatalaban. E személyek: iskolaorvos, iskolai veédénd. Tavollétuk esetén a
balesetvédelmi felel&s.

A baleseti sérllés és a tanuld allapotanak felmérése utan a fenti személyek valamelyike az
egyszeribb sériléseket ellatja.

Sulyosabb, az intézmény rendelkezésére all6 eszkdzOkkel nem ellathatd sérilés esetén a fenti
személyek valamelyikének a feladata annak megoldasa, hogy a sérilt tanulé a lehet8ségekhez
képest a leghamarabb részesiiljon a megfelel6 szakorvosi ellatasban.

Fenti személyek, illetve az osztalyféndkok, iskolatitkar értesitik a tanuld gondvisel6jét a baleset
tényérdl, a tanulé aktualis allapotardl, az addig megtett intézkedésekrdl. A balesetrdl az iskola
intézményvezetdjat haladéktalanul értesiteni kell.

A tanuloi balesetekrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni. Ez a balesetvédelmi felel6s feladata. A baleseti
jegyz8konyvet el kell juttatni a sérdlt tanuld gondvisel6jének, illetve bekeril az iskola irattaraba.
COVID19 — Aktualis Ejarasrendek
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11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyé nevel§-oktatd munka atfogo
ellen6rzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény

vezetbje felelbs.

Az ellenérzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat hataskorikben az
intézményvezetd helyettesek és a munkakdzodsseég-vezetdk. Az osztalyfénokodk ellendrzési jogkdre az

osztalyukban folyo oktato-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellenbrzott teriletek:

e A tanitdsi orak. Az ellenérzést az intézményvezetf, az intézményvezetd helyettesek, a

munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett lUtemezés szerint a

munkakdzdsség-vezetd iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval térténik.

o A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az igyeletes vezetd rendszeresen

az intézményvezet6 alkalomszeriien ellenérzi.

o Az elektronikus naplé vezetése /ennek hianyaban a naplé vezetése/. Az ellenérzést az
osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az intézményvezetd helyettesek havonta kisérik
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés
az orszagos pedagogia szakmai ellen6rzés helyszini vizsgalatanak terlleteit érinti

hangsulyosan.

o A szlldi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellenérzik.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa.

Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik. A tanuldi mulasztas igazolasa

a) A tanuld koételes az iskolai foglalkozasokrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat az id6tartamra vonatkozé szul6i vagy orvosi irassal igazolni, a hianyzast kévetd 3
napon beliil. Orvosi igazolas csak betegség esetén fogadhato el.

b) A szilé tanévenként 3 tanitasi naprél valé tavolmaradast igazolhat. A tanulé szamara el6zetes
tavolmaradasi engedélyt a szil6 irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az
osztalyfénok, ezen tul az igazgatdé dont. A doéntés soran figyelembe kell venni a tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

A tanuldé betegsége kezdetén a szuld koteles az iskolat értesiteni. A kikéréhdz a szll irasbeli
beleegyez6 nyilatkozata is sziikséges.

b) A tanulé tanitdsi orardl valé késését és a mulasztasat a pedagoégus a napléba, az
osztalyfénok pedig a tajékoztatd flizetbe koteles bejegyezni. A mulasztott o6rak heti
Osszesitését és igazolasat az osztalyfénok végzi. A késések idétartama 6sszeadodik, s a
torvény értelmében fegyelmi vétségként szankcionalédik. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermekvédelmi felel6ssel egyutt jar el,

kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.
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Az intézményvezetd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivli ellendrzés megtartasat a

szakmai munkak6zdsség, az iskolaszék és a szul6i k6zsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellen6rzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozoésség-
vezetdvel, illetve a munkakdzdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiszobolésére, potlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithatd tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkakdzdsségi értekezleten kerdl

Sor.

11.1. Az intézményvezeto ellendrzési kotelezettségei

Az intézmény egyszemélyes felel6s vezet6je, a belsd ellenérzés operativ iranyitéja. Az
intézményvezetd az intézményben folyd munka megszervezésére, a beosztott dolgozdk iranyitasara
és ellenérzésére elsédlegesen jogosult és koteles. Ellenbrzési joga és kotelessége kiterjed az intézet
Osszes dolgozéjara, az altaluk végzett munka helyességére és eredményességére. Folyamatos
ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

o elb6zetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, az oktatasi térvény
el6iranyzatainak érvényesilését, a nevel6testileti hatarozatok végrehajtasat;

o kialakitja és jévahagyja az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatat és az tigyrendeket,
amelyben meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozéinak ellendrzési
kotelezettségét, s azok végrehajtasat ellenérzi;

e gondoskodik a zavartalan belsé ellendrzési munka feltételeirdl;

o cellen6rzéseinek megallapitdsai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételértdl
és azok végrehajtasarol;

o ellendrzi az altala atruhazott jogkordk gyakorlasat;

e vizsgalja a szaktevékenység elldtasdnak hatékonysagat, fejlesztésének
tervszer(iségét és gazdasagossagat;

e |atogatja a tanitasi- és a tandran kivlli foglalkozasokat, ezekrél feljegyzést vezet, tapasztalatit
megbeszéli az érdekelt vezetbkkel és pedagdgusokkal;

e a munkaer6 foglalkoztatasanak, az alléeszkdzok optimalis kihasznalasanak,

o fenntartdsanak és fejlesztésének ellendrzésével vizsgalja a rendelkezésre alld
er6forrasok hatékony felhasznalasat, a miikddés és gazdalkodas szervezettségét

o cellen6rzi a gazdasagi, pénzligyi, munkaugyi, és mas Aaltalanos érvényl rendelkezések
megtartasat, a bels§ szabalyzatok és utasitdsok, a munkakoéri leirasok betartasat, az
intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét és hatékonysagat;

e vizsgalja a leltarozas, selejtezés és egyéb zarlati munkak helyességét,

e abelsé ellenbrzés egész rendszere és miikodése felett feliigyeletet gyakorol.

11.2. Az intézményhelyettesek ellendrzési kotelezettségei

e Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriletén a folyamatos
munkakari-tugyviteli ellenérzés mellett eseti téma - és célellenérzést végezzen.

o A konkrét ellen6rzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
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11.3.

Az ellenbérzések alkalmaval tapasztalt hianyossagok megszintetésérél gondoskodni kell. A
hibak kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellenérizni kell azok kijavitasat, illetve végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, fels6bb szinten kell
ahhoz segitséget adni.

Az intézményvezetd helyettesek:

Figyelemmel kisérik, hogy a fellgyeletik ala tartoz6 terlleten a beosztott pedagdgusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az elirt és elvarhato kotelezettségeiknek, a munkakéri leirasokban
el6irt kotelezettségeiknek:

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai ellenérzési rend modositasardl,
kiegészitéseérdl,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai
feladatok ellatasanak ésszeriisitésére. A kijelolt intézményvezetd helyettes az intézmény
intézményvezetdjanak altalanos helyettese.

Felelds a kozvetlen iranyitas ala tartozé szervezeti egységeknél az oktaté-nevel6i munka
lebonyolitdséért. Ellenérzési joga és kotelessége az intézményvezetd tartds tavolléte esetén
az intézmény egészére, valamennyi dolgozéjara kiterjed.

Az intézményvezetd helyettesek ellendrzési kotelezettsége, ellenérzési feladatai kiterjednek
az alabbi teriletekre:

szakmai — pedagodgiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra;

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, O0sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

a neveld — oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

az intézményi oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv szerinti
haladasara;

a tantargyak tandraira (észrevételeiket Oralatogatasi napléban rogziti), a tandrak
eredményességére;

a tanuldk munkaflizeteire, a szébeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére;

a pedagogusi lgyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tandran kivili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, mikddésére);

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A munkako6zosség-vezetok ellendrzési feladatai

A munkak6zdsség vezetbje felelés a munkakozosségi tagok munkajanak megszervezéseért,
munkajuk szakmai, tantargy-pedagdgia iranyitasaért és ellenbrzéséért.

Tovabba:

a munkakdzdsség munkatervi feladatainak hataridére val6 szinvonalas

elvégzéséeért;

a szaktantargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és

lebonyolitasaért;

az iskolai szintl palyazatok kiirasaért, elbiralasaért, a tanuldk szaktargyi palyazaton valo
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részvételének megszervezéséeért.

e a munkakozosség feladatrendszerébe tartozd szakkorok, korrepetalasok, tanfolyamok stb.
folyamatos, szinvonalas megtartasaért;

e a szakmai szertarak fejlesztéseért, az eszk6zOk és anyagok célszerli és gazdasagos
felhasznalasaért;

e az osztalyozas, értékelés folyamatossagaért.

A gondnok ellendrzési kotelességei

Ellenérzi az intézmény egész teriiletét a gondnoksagi-miiszaki témak vonatkozasaban: az intézményi
vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalatdt, baleset-elharitast, és tlzrendészeti Ugyeket.
Munkakorébdl kifolydlag az alabbi ellenérzési kotelezettségei vannak:intézményi vagyonvédelem

ellen6rzése,

A gazdasagi ligyintézo ellendrzési kotelezettsége /Iskolatitkar — Intézményvezet6 /

Feladata az intézet pénzforgalmaval, készpénzforgalmaval Osszefliggd kiadasok és befizetések
lebonyolitdsa, s az ezzel kapcsolatosan el§irt okmanyok pontos vezetése.
Ellendrzési jogat és kotelessegét is ez hatarozza meg.
Tovabba:
e az intézmény készpénzforgalmaval kapcsolatos ki- és befizetések el6tt folyamatosan
ellendrizni tartozik a kapcsol6d6 okmanyokat, azok tartalmi és alaki helyességét,
o OTP-atutalasok elétt ellendrzi a bizonylatokat, azok tartalmi és alaki helyességét,
e minden pénzugyi bizonylatot ellenériz a teljesités elbtt az okmanyszeriiség vonatkozasaban,
o étkezési téritési dijak befizetésétének ellenérzését és egyeztetését vegzi,

o egyéb téritések és téritmények tételes ellendrzését latja el (didkigazolvany).

A munkaiigyi ligyintézo6 ellendrzési kotelezettsége /Iskolatitkar — Intézményvezeté /

A munkaligyi Ugyintézé els6dlegesen felelés a kapcsolodd feladatok ellatasaért. Munkalgyi
ellendrzési joga kiterjed az egész intézményre, mind a szakmai, mind a gazdasagi teriletekre.
Munkakdrébél kifolydlag az aldbbi rendszeres ellenérzéseket koteles elvégezni:
e kinevezési, alkalmazasi, atsorolasi stb. munkalgyi okmanyok elkészitése el6tt
ellendrizni tartozik a hatalyos jogszabalyokban rogzitett feltételek betartasat;
o folyamatosan ellenérzi a bér- és munkaligyi rendeletek betartasat;
e Uj dolgozok munkaba allitasa el6tt ellenérzi a bér - és munkalgyi feltételek
meglétét, okmanyok meglétét, helyességét,
o ellendrzi az eseti megbizasi szerz6dések tartalmi helyességét,
e celeget tesz az Ugyrendben, az intézményvezetdi utasitasokban és a

jogszabalyokban rogzitett egyéb ellendrzési kotelezettségeknek

Az iskolavezetés koteles évente elkésziteni, s dsszesiteni az intézmény belsé ellendrzési

Utemtervét. Az Utemtervnek pedagodgiai vonatkozasban tanévi, gazdasagi vonatkozasban
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gazdasagi évi Utemet kell tartalmaznia. A jelen szabalyzatban rogzitett munkakért betdltd
dolgozdkon kivil az intézmény barmely beosztasaban |év6 munkatarsanak kotelessége
minden rendkivili eseményrél jelentést tenni kozvetlen felettesének, adott esetben az

intézményvezetdnak.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban all6kra, a tanul6i
jogviszonyukbol fakado kotelezettséglik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai

célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az intézményvezets;
e azintézményvezetd helyettes I.
e az osztalyféndk az osztalya tanuléja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezbije koteles arrél az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditédsardl az intézményvezeté harom hénapon belll dont, amelyet hatérozat

formajaban irasba kell foglalni.

A szulSi szervezet és a diakdnkormanyzat kbézos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a szil6i szervezet és a diakdnkormanyzat kézésen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegbd és a sértett kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelds.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szulé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi
bizottsag vezetbje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld

esetén a szUl6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.
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A tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a szll6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beldl
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet§ eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal

a tanulénal, a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztet§ eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szllé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykd6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben

nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az intézményvezetd kézremikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitéi szolgalat

kozvetitbje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tlzi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus

személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet$ eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a

zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdégus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved§ féllel kuldn-kuldn egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetéség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kbzotti nézetkildnbség fokozddasa.

Az egyeztetf eljaras soran jegyz8konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik

fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld

esetén e jogot a szuld gyakorolja.
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A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint folytatja le.
Kartéritési felelésség
Ha a tanulé az iskolanak kart okoz, a Polgari Torvénykdnyv szabalyai szerint kell eljarni.
Ez a kbzoktatasi intézményekben a kdvetkez6képpen alakul:
e Ha a karokozas gondatlan, ugy a kartérités mértéke nem lehet t6bb a karokozas napjan
érvényes kotelezb legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-nal.
e Szandékos karokozas esetén, ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan

cselekvbBképes, legfeljebb a legkisebb munkabér 6t havi 6sszege lehet a kartérités mértéke.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus napld,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyt — az intézményvezet§ utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell Iatni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére

és taroldséra a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat,

és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kilsd lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,elektronikus

nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo
PH
hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

12017 szeptemberétdl KRETA/

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a

biztonsagi eléirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a

tanulék adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a szll6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt

adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes alairja, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban

az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

A tanulé félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola

korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezet6 helyettes alairja, az
intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfeleléen kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napl6é altal generalt anyakdnyvbél papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuléi jogviszony mas

megszinésének eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozoét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

13.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag

az intézmény intézményvezetdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok

beallitasai az intézményvezetéi mesterjelszd kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhaszndléi névvel és ehhez tartozo, kizérdlag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozoé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen

felel.

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szlld, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” menlipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és MiUkddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkdrsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjatdl és a nevelési-oktatasi intézményvezetd helyettestdl, elézetesen egyeztetett

idépontban.

15. EGYEB SZABALYOZASOK

15.1. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

A tantermekben az utolsé 6rat kdvetden a tanuldk felrakjdk a székeket, a hetes (alsdban a felnétt)

bezarja az ablakokat, lekapcsolja a vilagitast, s a pedagogus ezt ellenérzi.

A fltési szezonban minden szinetben teljesen kitart ablakokkal szellézteti ki a hetes (alséban
pedagogus) a tantermet.
A flitési szezonban tilos az ablakokat bukdra allitani!
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A tanuldknak szigoruan tilos a radiatorok szabalyozo szelepéhez nyulni! Ez szigoru biintetést
von maga utan!

A tanari asztalon lév6 targyakhoz tanulé csak tanari engedéllyel nyulhat.

Az iskola egész terlletén tilos a szemét szétszorasal

15.2. Az iskolaba hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa

o Lehetdség szerint nevével ellatott és csak a tanulashoz szikséges eszkdzeit hozza magaval
a diak. A mobiltelefonokat a pedagogus kérésére tanulasi eszkdzként lehet hasznalni tanéran,
egyeébként kikapcsolt allapotban kell tartani az iskola terlletén belépéstdl, tavozasig.

e Testnevelés oran, sportfoglalkozason flilbevalo viselése tilos, mert balesetveszélyes!

e Szorgalmi idében a tanuldk felszerelésiiket szekrényikben tarthatjak.

o Tilos behozni az iskolaba énmagunkra és masokra veszélyes targyakat, egészségre karos
anyagokat, szur6-vago eszkdzoket / kivéve ollo/.

e Az iskola terliletén a dohanyzas, az alkoholfogyasztas és egyéb élvezeti szerek hasznalata
szigoruan tilos. Ezeket az anyagokat nem is tarthatjdk maguknal a tanuldk az intézmény
tertletén.

e Az iskola nem tud felel6sséget vallalni az elvesztett targyakért, annak biztonsagos
elhelyezésérdl a tanulénak kell gondoskodnia / szekrény, zarhaté zseb, stb./ Abban az
esetben, amikor az osztaly szervezett keretben hagyja el a termet,/linnepély, stb./ a tanulok

értéktargyait a csoportra bizott pedagégus az adott tanterem bezarasaval biztositja.

15.3. Rendszeres irasbeli tajékoztatas szabalyai

Valamennyi pedagogus koételes a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést a
naplén kivil a tanulé tajékoztato fuzetében feltiintetni. A tajékoztatd fizetben a pedagdégusnak minden
bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a
heti egyodras targyak esetében legalabb havonta egy, a két-harom Oras targyak esetében havi
két, ennél magasabb 6raszamu tantargy esetén havi harom érdemjegy alapjan osztalyozhato.
Amennyiben a tanuldé mulasztasa miatt vagy egyéb okbdl nem adhaté neki megfelel6 szamu
érdemjegy, a szulbjét meg kell keresni.

A szbveges értékelés kiadasanak rendje

A szOveges értékelést féléves és éves rend szerint adjuk ki. A dokumentum a tajékoztatd flizetbe

tlizve és lepecsételve kerll a szilléhoz.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... 8V i ho ........ napjan a nevel6testllet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és milkodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti a ......... BV e hé ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakdénkormanyzat, az
iskolaszék, a szul6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz

kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

intézményvezetd

P.H.

16.3. Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata ......... EV e, hé
......... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabélyban

meghatarozott igyekben gyakorolta.

diakonkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskolaszék ......... €V reeieeeeeennn ho ........ napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen

szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tGigyekben
gyakorolta.

iskolaszék képviselgje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... &V e, ho ......... napjan
tartott lésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen szervezeti és milkddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

ugyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatdt a szuléi szervezet
.................. hé ........ napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziléi

szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgélata soran az adatkezelési szabdlyzattal
kapcsolatban gyakorolta.
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A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény nevelbtestllete ......... €V e ho ........

napjan tartott értekezletén elfogadta.
hitelesitd nevel6testlleti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jeqyz6kényvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkod6é szavazok szama és

aranya; keltezés; a jeqyzO6kényv-vezets és a hitelesiték alairasa.)

16.4. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések:

Vonatkozasaban a Klebelsberg Kézpont, mint a Dunakeszi Tankerlleti Kézpont kézépiranyité szerve
mind a tankertleti kdzpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal
tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetbje a szervezeti és miikddési szabalyzat fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

fenntartd képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrdl.)
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MELLEKLETEK

65



1. sz. melléklet

1. ASZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

o A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

o A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél,

o A 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol,
o 1992 évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

o 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl,

e 43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasaral,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl
maodositasarol,

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kodvetelményeirdl,

o 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténé végrehajtasaral,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

o A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus (gyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezben
nyujtandd szolgaltatasokrél szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a

koéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
o 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,
e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szol6 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

o Az iskola-egészseégugyi ellatasrél szol6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,
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e A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

17. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikddését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

o 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehaijtasarol,

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznalatardl,
o 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

o az IFLA és az UNESCO kozds konyvtari nyilatkozata, 1999.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ESMUKODESI SZABALYZATA

A konyvtarra vonatkozé adatok

A kényvtar elnevezése: Danyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola kényvtara

A kdnyvtar székhelye és pontos cime: 2118 Dany, Szent Imre tér 1.
A konyvtar fenntartasa és gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar az altalanos iskola szervezetében mikddik. Az iskolai kdnyvtar az intézmény
szerves része, amely a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok szerint mikddik. Az iskolai
kényvtar fenntartadsarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdé Intézményfenntartdé Kbézpont az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszer( kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a
fenntartd kozosen vallal felelésséget. A konyvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja a
nevelbtestilet javaslatainak figyelembevételével, a kdnyvtaros szakmai iranyitasaval.

A napi mikodéshez szikséges dokumentumok beszerzése a koényvtaros feladata az iskolai
koltségvetésben biztositott 6sszegekbdl.

A kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapithaté.
Az iskolai konyvtar miikodési rendje

e Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének el6segitése
érdekében iskolai kényvtar mikodik. Az iskolai kdnyvtar kdzponti szerepet tolt be az iskola
olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében. Biztositia a neveléshez, oktatashoz
szikséges informacidhordozokat, informaciokat (konyv, folydirat, audiovizudlis és egyéb

informaciohordozok).
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Az iskolai kdnyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a kdnyvtaros tanar a felel8s.

A kdnyvtaros tanar részletes feladatait munkakéri leiras tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar gyljteményének gyarapitdsa az SzMSz mellékletében taldlhaté GyUjtokori
Szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkakdzOsségek javaslatainak figyelembe
vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az iskola dolgozéi és tanuléi vehetik igénybe.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi rendjét a konyvtaros tanar tanév elején kdzzé teszi.

A nevelb6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kdzremikodésével tervezett
tanodrai és tanoéran kivuli foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetikben, munkatervikben tervezniik, majd a kdnyvtaros tanarral
egyeztetniik kell. A koényvtaros tanar is egyezteti a tanév soran megtartando
koényvtarhasznalati 6rak idépontjait a tanitdkkal és szaktanarokkal.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres

gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kdlcsdnzése, tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.

Tandérai foglalkozasok tartasa.

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kdlcsénzése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

Tanéran kivili foglalkozasok tartasa.
Dokumentum masolasa.
Tajékoztatas nyujtasa az iskola kdnyvtara, a nyilvanos kdnyvtarak szolgaltatasairdl.

Részvétel a kdnyvtarkdzi dokumentum- és informacidcserében.

A konyvtar gyijtékore:

A gyijtékori és feltarasi szabalyzatot a melléklet tartalmazza.

Koényvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének elésegitése érdekében

iskolai kdnyvtar mikodik.
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Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsdnzése, tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.

A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakoéri leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitasa az SzMSz mellékletében talalhatdo GyUjtékori
Szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkak6zdsségek javaslatainak figyelembe vételével
torténik.

A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos kényvtar. A konyvtarat az iskola tanuléi és dolgozéi (pedagogus,
technikai személyzet) a hasznalati szabalyzatnak megfelel6en vehetik igénybe. A tanuldi nyilvantartas
alapjan minden tanulé beiratkozott olvaséja a kényvtarnak. Allomanyvédelmi szempontbdl a tanulé és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtarhasznalat moédjai

A konyvtérat a kdnyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi idében, illetve a

konyvtarossal el6re egyeztetett id6pontban.

Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gyUjteményével, és szolgaltatdsaival az iskolaban folyo
oktato- alkoto-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznaldk szamara lehetéve
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helyben hasznalat targyi és
személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtarosnak kell biztositani. A konyvtaros
szakmai segitséget ad: az informaciéhordozok kozotti eligazodashoz, az informaciok kezeléséhez, a
szellemi munka technikajanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6zok haszndlatdhoz. A helyben
hasznalhaté dokumentumokat szaktanar is egy-egy tanitadsi orara kolcsdndzheti csak. A helyben
hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell régziteni.

Csak helyben hasznalhaté dokumentum:

- olvasotermi, kézikdnyvtari allomanyrész;

- kuléngyujtemények: folydiratok, stb.
Kolcsonzés
A koényvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni (kolcsénozni).

Koélcs6ndzni csak nyilvantartasban vald rogzitéssel lehet. A kdlcsdnzést a konyvtaros tartja nyilvan

kdnyvtarkezel6i szoftver segitségével.
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Ha a kolcsdonzbé a dokumentumot elveszitette vagy megrongalta, kételes ugyanazon mi ugyanazon
kiadasanak egy kifogastalan példanyat a koényvtarnak beszolgaltatni. Ha a dokumentum
beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti meg, amely az elveszett dokumentum aktualis
beszerzési vagy piaci ara. A dokumentum értékét a konyvtaros allapitja meg a bolti vagy antikvariumi
ar alapjan.

A nem teljesithetd igények esetében konyvtarkdzi kolcsdnzés lehetséges, melynek koltségei

(visszakuldés postai dija) az olvasot terhelik.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok a kdnyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint, illetve elére
egyeztetett idépontban konyvtari szakérakat, foglalkozasokat tarthatnak. Bar a konyvtari szakorat a
szaktanar vezeti, a konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakérak, foglalkozasok

el6készitéséhez, lebonyolitasahoz.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

o Tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

o A kdnyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatédnak biztositasa,

e A kdnyvtari dokumentumok kdlcsdnzése:

o Felnétt és gyermek szak- és szépirodalmi kdnyvek: max. 5 db 30 nap (hosszabbitas egyszer
kérhetd)

o Kézikdnyvek: csak pedagdégusok max. 1 nap

e Tankonyvek: a tanév idejére

o Szamitdégépes és audiovizudlis dokumentumok: csak pedagdégusok max. 7 nap

o Tajékoztatas nyujtasa mas kdnyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,

o Konyvtarkozi kdlcsdnzés,

o Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése,

e Tandrai és tandran kivuli foglalkozasok tartasa

e Konyvtari 6rak tartasa

¢ Internet hasznélat,

e Irodai programok hasznalata

e Szamitégépes dokumentumok hasznalata

e Adatmentés elektronikus hordozokra,

¢ Informacionyuijtas a szamitdogép hasznalataval kapcsolatban.

A koényvtar nyitva tartasa
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A nyitva tartas a térvényi szabalyozas szerint torténik. Az iskolai konyvtar nyitva tartasi rendjét a
kényvtaros tanar minden tanév elején az adott tanév igényeinek megfeleléen kézzé teszi. A nyitva
tartds a konyvtar ajtajan jol lathatd helyen keril elhelyezésre. A kényvtar a nyitva tartasanak
megfelel6 Utemezéssel vehetd igénybe. A kdnyvtarosnak szakmai segitséget kell adni a szakérak,
foglalkozasok megtartdsahoz. Tanitasi 6rak alatt /kivéve a kdnyvtarban tartott 6rakat/ a tanulok csak
tanari engedéllyel tartézkodhatnak a koényvtarban. A kdnyvtar mikodését nem akadalyozhatja
orarendszer(i tanitas, értekezlet és mas programok. A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a
kdnyvtaros tanar kdzremikoddésével tervezett tandrai és tandran Kkivili foglalkozasok varhatd
idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetikben, munkatervikben
terveznilk, majd a kdnyvtarostanarral egyeztetnilik kell. A kdnyvtarostanar is egyezteti a tanév soran

megtartandd kdnyvtarhasznalati érak idépontjait a tanitokkal és szaktanarokkal.

Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

A konyvtar a szellemi munka (elmélyllés, ismeretszerzés, kikapcsolddas) szintere ezért minden
hasznaléja csendes fegyelmezett magatartast tanusitson.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megbrzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége, hiszen poétlasuk szinte lehetetlen. A rongalasokbdl eredd kart az
olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot pétolnia.

A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos mikodtetésére mindenkinek kotelessége
dgyelni. Amennyiben rongalas toérténik, akkor a hasznalé anyagi felel6sséggel tartozik, s a kart
megtériteni koteles.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek szandékos rongalasa esetén a

kar megtéritésére koteles az, aki azt elkdvette.
Zaro rendelkezések
Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része. Mikodési szabalyzata az iskola mikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi. Az iskolai kdnyvtar mikodési szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban alapvet6 valtozasok kévetkeznek be.
AZ ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA
Személyi feltételek
A kdnyvtaros az iskolai kdnyvtari szolgaltatasokért felels kdzalkalmazott
A konyvtaros munkarendje
e A Kkonyvtar nyitva tartasi rendjéhez igazodva olvasészolgalati tevékenység ellatasa
(kblcsdnzés, tajékoztatas, dokumentumhasznalat biztositédsa)

e A munkaidé fennmaradd részében a hattér munkak elvégzése (allomanyba vétel, feltaras,

katalogus gondozasa, raktari rend biztositasa stb.).
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A konyvtaros munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével 6sszefiiggo feladatok

o Az iskola igazgatojaval és a nevelbtestilettel kdzosen késziti el a kdnyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolét, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatia a
nevelbtestiletet a tanuldk kdényvtarhasznalatardl. Jelentéseket készit a  kdnyvtari
szlikségletekrdl, javaslatokat ad a kdnyvtari kdltségvetés készitéséhez.

o Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koliségvetési keret tervszer(i, gazdasagos
felhasznalaséat. Palyazatok irasaval az anyagi keretet béviteni igyekszik.

o Végzi a kdnyvtari iratok kezelését.

o Nevelbtestlleti és munkakdzdsségi értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

o Lehetfség szerint részt vesz szakmai értekezleteken, a koényvtarostanarok szamara

szervezett tovadbbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés utjan is gyarapitja.
Allomanyalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

e Végzi az allomany folyamatos, tervszer(l gyarapitas, vezeti a megrendelések, beszerzési
0sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

o Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a tanitési-
tanulasi folyamathoz szilikséges forrasanyagokat. Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol.
Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

e A beszerzéshez konzultdl a munkakbzbsségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola
vezetdségének javaslatait.

e Végzi a dokumentumok &llomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és dsszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

e Az osztalyozas és a dokumentum-ellatas szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, katalogizalasat.

e Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a szlkséges allomanyapasztast. A
felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti elirasoknak megfeleléen
torli az allomanybdl

o Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

e Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

o El6késziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelt altal el6irt id6ben torténd (idészaki
vagy soron kivdli) leltarozast.

o A konyvtaros felelés a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért, a koényvtarhasznalati
szabalyzat betartasaért.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
o Lehetévé tesz és seqiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a

kolcsonzést.
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Segitséget ad az informaciok kdzotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez szlikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokroél, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

A nevel6testulettel egyuttmiikédésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak elsajatitasaban.
Vezeti kolcsdnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikélcsonzoétt dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagoégiai tevékenység

Az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott Koényvtar pedagdgiai Program
megvalositasa
Biztositja a pedagogusok és a tanuldok szamara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar

teljes eszkoztarat, szolgaltatasait.

Egyéb feladatok

A konyvtaros kapcsolatot tart a munkak6z0sség-vezetdkkel, szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart mas koényvtarakkal.

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI ES FELTARASI SZABALYZATA

A konyvtar bemutatasa

A Danyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaban 8 évfolyamon 16 tanulécsoportban folyik az oktatas.

Az iskola kényvtara 1974 6ta mikddik. Ma kildnallo helyiségben talalhatd, 20 m? alapterlet(i, 16

tanul6 befogadasara képes.

Az allomany szabad polcos raktarozasi rendben van elhelyezve, a szépirodalom betlirendben, az

ismeretk6zl6 irodalom ETO rendben, azon beliil betlirendben.

Az allomany nagysaga: 6.000-nél tdbb dokumentum, folyamatosan valtozik.

Az allomany alkotéelemei:

kényv

periodika

brosura

térkép

audiovizualis dokumentumok

szamitégépes dokumentumok

Az allomanyegységek aranya 30% szépirodalom, 70% ismeretkdzl6 irodalom.

Az iskolai konyvtar hasznaléinak koére

diakok
pedagdgusok

74



- adminisztrativ és technikai dolgozok

Személyi feltétel: 1 f6§ magyar - informatikus kényvtaros szakos pedagogus.

A konyvtar targyi felszereltsége

- 1 .db személyi szamitogép

- ELKA 7.1 integralt konyvtari rendszer az A&llomany, az olvasok és a kolcsénzések
nyilvantartasara; dokumentum és forgalmi statisztikdak készitésére; allomanyrevizid
elkészitésére, kataldgusfunkcio ellatasara.

- nyomtatd

- szabadpolcok a dokumentumok elhelyezéséhez

- folydiratszekrény

- asztalok, székek

A gyiijtokori szabalyzat célja: a gy(jtékor korilhatarolasa, részletes kimunkalasa, amely képes az
iskola pedagdgiai programjabél adédé feladatok elvégzésére.

A dokumentumok kivalasztasa és kivonasa, pedagodgiai felhasznalasa, illetve ennek megszervezése a
konyvtarostanar feladata, és a tantestilet egylttmiikddésével térténik.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal

megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indulunk ki. Ez adja a konyvtar alapfunkcidjat.

I. Az iskolai konyvtar gylijtékorét meghatarozoé tényezék

1. Az iskolan beliili tényezo6k:

Az iskola tanuldi 6sszetétele

A NAT-ban valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben megfogalmazott alapvet6
kdzmivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok

Az iskola Pedagodgiai Programjaban megfogalmazott nevelési és oktatasi céljai

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere

Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja

Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei

2. Az iskolan kivili tényezdk:

Lehet6ség a Kbzségi Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére

Az ODR tagjaként lehet6ség a rendszer szolgéltatasainak igénybevételére

Il. Az allomanyalakitas alapelvei

Az iskolai konyvtarostanar a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanygyarapitast a tanulok és a
pedagdégusok igényeinek figyelembevételével végzi.
Az iskolai kbnyvtar dllomanyaba csak a gyUjtékorébe tartozdé dokumentum vehetd fol, ajandék utjan is

csak a gy(jtékorbe tartozoé informaciohordozok kerilhetnek be.
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A NAT, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb.

Sz(ikds anyagi lehet6ségek esetén elsGsorban a kézikényvtarat gyarapitjuk.

lll. A fogylijtokor és a mellékqgylijtokor meghatarozasa

Féqyljtékor

A fOgyljtbkérbe tartoznak az alapfunkciobdl adodd feladatok megvaldsitasat segitd
dokumentumok:
nyomtatott dokumentumok:

- az oktatashoz szikséges ill. a konyvtari tajékoztatdé munkat segitd kézi- és segédkdnyvek:
altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvli szétarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologiak, bibliografidk, repertériumok, a konyvtari munka szakmai és modszertani
segeédletei.

- iskolai tantervek, tankényvek, tanari segédkényvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- palyavélasztasi utmutatok,

- munkaeszkdzkeént felhasznalhat6 ismeretkdzl6 irodaalom,

- a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok,

- atananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddé ismeretkozld és szépirodalom,

- aktualis témak irodalma: iskolai tinnepélyek, megemlékezések megrendezéséhez, tanulmanyi
versenyekhez, vetélked6khoz, palyazatokhoz szlikséges dokumentumok

- a legfontosabb helytorténeti kiadvanyok és az iskola torténetével, életével kapcsolatos
dokumentumok,

- a pedagdgusok On- és tovabbképzéséhez szikséges alapvetd és a felkészilést elGsegitd
pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai.

- folydiratok:

- pedagoégiai folyéiratok,

- modszertani folyéiratok,

- konyvtarosszakmai folydiratok,

- gyermek- és ifjisagi lapok,

- tananyaghoz kapcsolodoé, rendszeresen felhasznalhaté szakfolyéiratok.

nem nyomtatott ismerethordozok

- a tandrakon hasznalhaté audiovizualis-dokumentumok, beleértve a szamitogépes
informaciohordozokat is.

- aziskola kéziratos pedagodgiai dokumentumai

- helyi tantervek, segédanyagok stb.

- palyamunkak.

Mellékgyiijtékor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol adodo feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok.
nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumokra kiterjesztve
- aziskola tanuléi korcsoportjaval foglakozé, részletkérdéseket targyalé fels6foku szakirodalom,

- aziskolaskor el6tti képzés problémajaval foglalkozé mivek,

76



a tanult targyakban valé elmélyllést és a tananyagon tulmutaté tajékozodast segitd
dokumentumok,

- atanitasi 6rakhoz kozvetlenil vagy kdzvetve felhasznalhato informacidhordozok,

- a kovetkezd iskolafokozat oktatasi segédletei kozll a tanterv, feladatgyljtemények,

példatarak, tesztek,

- az egyéni mlvel&deési, szérakozasi igényeket kielégits értékes szépirodalom.
Ezeket els6sorban konyvtarkdzi kolcsonzéssel biztositjuk, illetve szamitégépes informacios bazis
segitségével.

Az iskolai konyvtar gyijtékorébdl kizart dokumentumok:

egyetemi és féiskolai jegyzetek, kivéve: ha kézikonyvként hasznalhatok,

- irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen szépirodalmi alkotdsok és audiovizudlis
dokumentumok,

- altudomanyos mivek,

- tartalmilag elavult dokumentumok.

IV. Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege

1. A gylijtékorbe tartozé dokumentumtipusok:

nyomtatott dokumentumok
- kdnyv (segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankényv, médszertani segédanyag),
- periodika: napilap, hetilap, folydirat,
- kisnyomtatvany, brosura,
audiovizualis ismerethordozok

- hanglemez,

- CD

- hangkazetta,

- videokazetta,

- DvVD,

- CD-ROM,

- DVD-ROM.

2. A gylijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gydjt. Az allomanyalakitas soran arra torekszink, hogy a
tananyaghoz kapcsolodoé irodalom megfelel6 valogatassal tartalmilag teljes, az allomany fejlesztése
folyamatos, tervszeri{ és aranyos legyen. Kiemelten fejlesztjiik a kézi- és segédkdnyvtari allomanyt.
Alapszintl szakirodalmat az ismeretek minden teriletére kiterjedéen gyUijtjik.

Kiemelten gydjtend6k a helyi tantervben meghatarozott a tantestilet altal évente munkatervben hazi
és ajanlott olvasmanyok, a munkaltaté eszkdzként hasznalatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irok, kolt6k valogatott milivei, antolégiak,
szdveggyujtemények gylijtése kap els6bbséget.

3. Nyelvi elhatarolas
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A konyvtar els6sorban magyar nyelven gydjti a dokumentumokat, de az iskolaban tanitott nyelvek

oktatasahoz felhasznalhatd segédleteket, a nyelvtudas szintiének megfelel6 gyermekirodalmat

valogatva gy(jti az adott idegen nyelven.

V. Részletes gyiijtési szabalyok

Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

kiemelten

atfogd irodalmi antoldgiak

teljességre torekvéen

a tananyagban szerepl6 szerz6k mivei

a teljesség igényével

a tananyagban nem szerepl8 szerzék mivei

valogatassal

tematikus irodalmi antol6giak

valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

a tagozatos formaban oktatott nyelvek irodalma

valogatassal

Kézikdnyvek

Tartalom

Mélység

nem alapfoku altalanos lexikonok és enciklopédiak

a teljesség igényével

a tudomanyok kdzépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsoldodd fels6foku  ismereteket

Osszefoglald jellegl mivek, lexikonok, enciklopédiak

tartalmazé

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kdzvetlenul kapcsolodé szakkdnyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kdzvetve kapcsol6dd szakkdnyvek

valogatva

a tanuldkat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

teljességre torekedve

helytérténeti vonatkozasu mivek valogatva
az iskolara vonatkozé miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az iskolai élettel

kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagégiai gyiijtemény
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Tartalom Mélység
pedagégiai kézikdnyvek teljességgel
pedagdgiai szakkdnyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre toérekedve

pedagdgiahoz kapcsolddd tudomanyagak szakkdnyvei

er8sen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola mikodtetéséhez nélklulézhetetlen igazgatési, gazdasagi, jogi,

ugyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusagvédelem)

ellatasahoz és intézményeinek mikoddtetéséhez szilkséges jogi és

mddszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom

Mélység

a tanitott tantargyak tajékoztatasi segédletei

tematikus teljességgel

az iskolai konyvtarra vonatkozé szabalyzatok, tablazatok, mdédszertani | teljességgel

segédletek

Tankényvek, segédkdényvek

Tartalom Mélység

az iskolaban hasznalatos tankdényvek kis példanyszamban -
teljességgel

az iskolaban hasznalt tartés hasznalatu tankényvek nagy példanyszamban
teljességgel

munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté nem|valogatva

hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatashoz kdzvetlenul felhasznédlhaté, illetve pedagégiai, | valogatva

konyvtarszakmai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folydiratok

A kiadvanyok példanyszama
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Az iskola tanuléi és tantestiileti Iétszamanak megfeleléen. A hazi olvasmanyokbdl 4-5 tanuléra, az

ajanlott olvasmanyokbdl 10 tanuléra 1-1 példany.

VI. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anyanyelv és irodalom:
- altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
- irodalomtorténeti 6sszefoglalok,
- kézmondasok gyljteménye,
- adattarak,
- nyelvtani kézikdnyvek,
- szétarak: etimolégiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima,
- nyelvtani 6sszefoglalok,
- nyelvm(vel6 segédkonyvek,
- nyelvtani gyakorlékdnyvek,
- kifejezés-gyljtemények,
- nyelvi jatékok,
- verselemzési gyljtemények,
- vers-, mese- és népkdltészeti antologiak,
- szemelvénygyUjtemények,
- szinhaztorténet,
- iras-, kdnyv- és kdnyvtartorténet,
- szépirodalmi alapmiivek (magyar, egyetemes),
- kotelez6 és ajanlott olvasmanyok,
- sorozatok,
- modszertani segédletek,
- gyermekfolyoiratok,
- audiovizudlis dokumentumok.
Idegen nyelv:
- szotarak,
- nyelvkényvek,
- tesztek,
- modszertani segédletek,
- atanult nyelv kulturkorébe tartozé fontosabb antoldgiak, szemelvénygydjtemények,

audiovizualis dokumentumok.

Matematika:
- lexikon, enciklopédia,
- Osszefoglalok,
- képlet- és feladatgyljtemények,
- gyakorldkonyvek,
- fejtorék, rejtvények,
- matematikatorténet,

- adattarak,

80



moddszertani segédletek,
statisztikai zsebkdnyvek,

szoftverek, multimédia.

Ember és tarsadalom:

lexikonok, enciklopédiak,

adattarak,

kronologiak,

atlaszok,

forras- és szemelvénygyUjtemények,
mddszertani segédletek,

napilapok, folyoiratok,

fogalomtarak,

monografiak,

felvilagosito, tanacsado, mentalhigiénés szakkonyvek,
ismeretterjeszté mivek,

audiovizualis dokumentumok.

Ember és természet:

lexikonok, enciklopédiak,

dsszefoglaldk,

atlaszok,

feladatgyijtemények,

allat-, névény-, asvany- stb. hatarozok,
foéldrajzi, bioldgiai albumok,
természettudomanyos folydiratok,

fizikai, kémiai képlet- és feladatgyljtemények,
a fizika és a kémia torténete,

mddszertani segédletek,

természettudomanyi ismeretterjeszté kényvek,
egészségugyi kdnyvek,

audiovizualis és szamitégépes dokumentumok.

Foldiink és kbrnyezetiink:

lexikonok, enciklopédiak,
Osszefoglaldk,

atlaszok,

albumok,

folydiratok,

adattarak,

évkoényvek,

mébdszertani segédletek,

audiovizuadlis és szamitégépes dokumentumok.

Miivészetek:

zenei-, film-, szinhazi, mivészeti lexikonok, enciklopédiak,

mivészettorténeti dsszefoglalok,
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- képzémivészeti technikak szakkonyvei,
- opera- és hangversenykalauzok,
- kotta- és dalgy(ijtemények,
- albumok,
- auditiv és audiovizudlis dokumentumok,
- olvasdgyakorlatok,
- modszertani segédletek,
- szakfolydiratok.
Informatika:
- koényv- és kdnyvtartorténeti dokumentumok,
- lexikonok,
- oktatokonyvek,
- jatékprogramok,
- feladatgy(jtemények,
- gyakorlékodnyvek,
- adatbazisok,
- szakfolyoiratok,

- szoftverek,

audiovizualis és szamitégépes dokumentumok.

Eletvitel és gyakorlati ismeretek:

technikai lexikonok és szétarak,

- Osszefoglalok,

- technikatorténet,

- szakkonyvek,

- haztartasi mindentudok,

- palyavalasztasi utmutatok, tanacsadok,

- munkavédelmi és KRESZ-kiadvanyok,

- ismeretk6zl§ sorozatok,

- szakfolydiratok,

- modszertani segédletek,

- audiovizualis dokumentumok.
Testnevelés és sport:

- sportlexikon, enciklopédia,

- sporttérténeti dsszefoglaldk,

- jatékszabalykonyvek,

- mobdszertani segédletek,

- audiovizualis dokumentumok.

VII. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany részei és elrendezése
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Az iskolai kdnyvtar kulon csak erre a célra hasznalt teremben talalhatd. A kényveket szabadpolcos
rendszerben taroljuk. A kényvtar részei: kézikdnyvtar, szépirodalom, gyermekirodalom, szakirodalom,
folyoiratok, tankdnyvek, audiovizualis dokumentumok. Kiemeléseket a kovetkezé témaknal
alkalmaztunk: mesék, versek, ismeretterjeszté sorozatok. A tajékozédast feliratok segitik. A

kdnyveken és a kdnyvcédulakon raktari jelzetet hasznaltunk: Cutter szamot és szakjelzetet.

Allomanyba vétel és kivonas

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapithatd. A kényvtarba kerilt dokumentum
fizikai épségének vizsgalata utan ellendrizni kell a szamlat, ennek hianyaban jegyzéket kell késziteni a
beérkezett mirdl.

A konyvtar sajat bélyegzdvel rendelkezik. A bélyegzést a kényv belsd cim oldalan, az utolsé oldalon,
valamint a 17. oldalon végezziik. Minden mellékletet és tablat kilon is bélyegziink.

Az ELKA 7.1 integralt kényvtari rendszer katalégusmoduljaba bevezetjik az uj dokumentum adatait,

kijeldljuk a raktari jelzeteket, amelyeket a kdlcsdnzéskor hasznalunk.

Nyilvantartas
Az iskolai kdnyvtarban az olvasokrdl és a kolcsdnzésekrél szamitdbgépes rendszerl nyilvantartast

vezetliink az ELKA 7.1 integralt kdnyvtari rendszer segitségével.

Allomanyvédelem

Az allomany apasztasa a 3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM szamu egytttes rendelet alapjan torténik.

KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a kényvtarhasznaldk szamara hozzaférheté legyen, olyan feltarast
kell kialakitani, melynek révén az olvasoék eligazodnak a konyvtarban talalhaté dokumentumok kozott.
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznaldk rendelkezésére bocsatani.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, és raktari jelzetelését. A konyvtar szamitdgépes konyvtarkezel6i szoftver
alkalmazasaval — ELKA 7.1 - végzi az allomany feltarasat. A dokumentumok adatainak régzitése
szamitégépes rekordokon torténik.

Az iskolai kényvtar csak szamitdégépes kataldgust épit, ami magaban foglalja a raktari, leird és targyi

katalégusokat.

A dokumentum leiras szabalyai

Bibliografiai leiras

A bibliografiai leirasait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.
A bibliografiai adatok:
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Nyomtatott dokumentumok (kényvek MSz 3424/1-78 szerint)

- Cim és szerz8ségi kozlés (f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat, szerzéségi kozlés)

- Kiadas

- Megjelenés (megjelenés helye, kiadd neve, kiadas éve)

- Terjedelem (oldalszam, mellékletek)

- Sorozat (Sorozat fécime, ISSN, sorozati szam, alcim)

- Megjegyzések

- Terjesztési adat (ISBN szam)

A fenti adatelemeket a szamitdgépes kataldgusban szabvanyos formaban kell feltiintetni. Ezek a
leirasok biztositjak a dokumentum azonositasahoz szikséges adatokat.

Nem nyomtatott dokumentumok: (hangdokumentumok MSz 3424/9-1988, vided dokumentumok MSz
3424-10)

- Cim és alkot6 (fécim, parhuzamos cim, alcim, rendez6)

- Kiadas (eredeti, masolt, nyelvre vonatkozo, mifajara vonatkoz6 adatok)

- Megjelenés (hely, kiadd neve, kiadas éve)

- Terjedelem (id8)

A program a fenti adatelemekbél a szabvanynak megfeleld katalégusformat rendez.

Besorolasi adatok

Ezek biztositjaqk a katalogustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik.
A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az

egyszerisitett, monografikus, egylépcsds leirast alkalmazza.

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkéze az ETO és a targyszé. Az iskolai kdnyvtarban a
Raktari tablazatok alapjan vannak a kényvek a szabad polcon. A keresés szempontjabdl sziikség van
a targyszavas osztalyozasra. A szamitogépes visszakeresés is targyszo alapu.

Raktari jelzet

A dokumentumok tematikus rendben vannak elhelyezve. A raktari jelzetet ra kell vezetni a

dokumentumra és a dokumentum kataléguscédulajara.

Jelzetelésunk:

- Kézikdnyvtari allomany: ETO rendben, ezen belul betlirendben (Cutter-szam)
- Ismeretk6zl6 irodalom: ETO rendben, ezen bellil betlirendben (Cutter-szam)

- Szépirodalom: betlirendben (Cutter-szam)

- Id6szaki kiadvanyok gyljteménye: az adott évi szamok a folydirat allvanyon
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- Audiovizualis dokumentumok és szamitdégéppel olvashaté programok: ETO rendben, ezen bellil

betlirendben (Cutter-szam)

TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tartés tankonyv fogalma

A tartés tankdnyv az a tankonyv, amely minésége (tartalmi és fizikai) alapjan tébb tanuld, tébb éven
keresztili hasznalatara alkalmas.

A tartés tankonyv fogalma kib&vithetd barmely oktatast segité, hagyomanyos és nem hagyomanyos
dokumentummal, ha azt a szlil6i szervezet (k6zdsség) jovahagyja. A tartés tankdnyv megrendelése
az iskola altal készitett felmérés alapjan készull. A tartds tankdnyv Osszegének felhasznalasra a
kdnyvtaros tanar az el6zetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevel6testilet hagy jova.

A koényvtaros tanar elkésziti és kdzzéteszi azon tankdnyvek, tartds tankdnyvek jegyzékét, amelyek a
kdnyvtarbdl kdlcsdndzhetbek.

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba kerllt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba

vétel utan kolcsonozhetok.

A tankonyvek kdlcsonzése

A tankdnyvek kdlcsdnzése az iskolai kdnyvtar allomanyaban Iévd példanyok erejéig lehetséges.

A tartds tankdnyvek kolcsonzési ideje: szeptember 1 - junius 15.

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kdteles meg6érizni és azt rendeltetésszerlien
hasznalni.

Ebbédl kdvetkezden elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb két évig hasznalhaté
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbdl kdlcsonzott tartos tankodnyv (ek)et koteles visszaadni.
A tanul¢, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a

kényvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.

Az iskolai koényvtar kuldon nyilvantartdst az ingyenes tankdnyv biztositasahoz szikséges

tankodnyvekrél.

A kdnyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankdényvek hasznalataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi felelGssel kbézdsen az ingyenes tankdnyvek kiosztasa a
tanuloknak,

- tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel valo ellatasa.

- juniusban az ingyenes tankdnyvek dsszeszedése,

- tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallité pedagogussal a szikséges ingyenes

tankdnyvek szamarol,
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- intézi az ingyenes tankényvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskola minden tanuldja ingyenes tankdnyvellatasra jogosult. A tanulok szamara a tankdnyveket az
iskolai kdnyvtar allomanybdl biztositjuk.

Az ingyenes tankdnyvellatast iskolank

o tankdnyvkolcsonzéssel,

¢ haszndlt tankdnyvek biztositasaval,

¢ az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

A tankdnyvek kdlcsdnzési ideje: szeptember 1 - junius 15.

A tanul6 az ingyenes tankonyvet kdteles megdrizni és azt rendeltetésszeriien hasznalni.

A tankonyvellatas feladatai

feladat hataridé Felelds (6k)

a tanuléi adatok aktualizdlasa a KELLO | marcius tankonyvfelelés
rendszerében

a tankonyvigények tantargyankénti 0sszesitése aprilis 15. munkakdzdsség-vezetdk,

tankonyvfelelés

a tankdnyvrendelések rogzitése a KELLO | aprilis 30. tankdnyvfelelés
rendszerében
a kolcsonzott tankdnyvek begyjtése junius 16. tankonyvfelelés, szaktanarok,

osztalyfénokok

a tankdnyvrendelés modositasa Uj beiratkozok | junius 30. tankdnyvfelelés
rendelésének leadasa a KELLO felé

a kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus tankdnyvfelelés
kbézepe

a tankonyvek kiosztasa augusztus tankoényvfelelés
vége

potrendelés szept. 15. tankdnyvfelelés

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

Az igazgato felel6s

¢ a tankdnyvellatas megszervezéséért,

¢ a tankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
¢ a tankonyvfelel6s megbizasaért

¢ az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelés/ kdnyvtaros
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e kapcsolatot tart a tankdnyvelldtds megszervezésében résztvevé személyekkel (igazgato,
osztalyfénokok, munkakdzdsség-vezetdk, szaktanarok, sziilék) és a KELLO-val,

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,

¢ atveszi és kiosztja a tankdnyveket

¢ gondoskodik a tartés tankdnyvek kikdlcsonzésérél és év végi begylijtésérdl.

A munkakdzdsség-vezetdbk szakmai szempontbdl koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat:
¢ elényben részesitik a tartds tankdnyveket,
¢ szorgalmazzak egységes tankdnyvcsaladok hasznalatat,

¢ évfolyamonként 6sszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankdnyveket.

Az osztalyfénokok

o részt vesznek a tanév végén a kdlcsdnzott kdnyvek begydjtésében.

A szaktanarok a munkakdzdsséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a
megrendelni kivant tankonyvet.
A tanulok és a pedagogusok a tanév soran szikséges koteteket, a sziikséges pedagodgus

kézikdnyveket a kdnyvtaros altal meghatarozott idépontban kdlcsdndzhetik ki a kdnyvtarbal.

Zaro rendelkezés:

Az iskolai kényvtar az iskola szerves része. A kdnyvtar miikddési szabalyzata az iskolai mikodési
szabalyzat mellékletét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola
miikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar miikbdési szabalyzatat felll
kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében
alapvet6 valtozasok kodvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

Jovahagyom:

Podmaniczky Agnes
intézményvezetd

Tudomasul veszem:
Aleku
Magdolna
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3. sz. melléklet
18. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2017. januar 1-t6l

l. Az intézmény bélyegz6i

a) korbélyegzé (t6bb példany esetén sorszammal ellatva)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd

vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd helyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
o intézményvezetd helyettes, az intézményvezets helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakéri leirasaban szerepl esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 8rzéssel megbizott személy: Szabd Janosné iskolatitkar.

b) kis korbélyegzd

Hasznalata: a pedagoégusigazolvanyok érvényesitése.Bizonyitvanyokban,térzskdnyvekben

helyesbités alkalmaval
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e aziskolatitkar
o osztalyféndkok
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Szabd Janosné iskolatitkar.

c) fejbélyegzé

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azintézményvezetd

e aziskolatitkar
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 8rzéssel megbizott személy: Szabd Janosné iskolatitkar.

d) iktatobélyegz6

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Szabo Janosné iskolatitkar.

e) kényvtari kérbélyegzé

Hasznalata: a kdnyvtar szabéalyzata szerint
Hasznalatara jogosultak:
e kdnyvtéros tanar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 8rzéssel megbizott személy: Aleku Magdolna kdnyvtaros tanar

f) hitelesité bélyegz6

Hasznalata: eredeti dokumentumok hiteles masolatanak készitésére
Hasznalatara jogosultak:

e azintézményvezetd,

¢ intézményvezetd helyettesek
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Szabd Janosné iskolatitkar.

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
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A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola intézményvezetdja dont.

A hasznalaton kivili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzbkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz8 lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegz6t atvev, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalédas, adatvaltozas vagy

egyeéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegz8 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a

pétlas utan az eredeti bélyegz6 eldkerul, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag
haszndalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell régziteni,

amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a .............c.coooviiiiiiiinnn. -n (év/hénap/nap)

érvénybe |épett bélyegzdhasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezetd
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SZMSZ - 4. SZ. MELLEKLET

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos iskola

OM:032362

2118 Dany, Szent Imre tér 1.
Pesti ut 5.

Telefon:
igazgato.dany@gmail.com

Hatalyba lepés: 2017.

Atdolgozva: 2021. augusztus 30.
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PANASZKEZELES RENDJE

Célja

: a tanulot, szulét, pedagogust, egyeb alkalmazottat érinté problémakat a

legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy
megoldani.

Alapveté szabalyai:

A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

A panaszosnak éreznie kell, hogy ugye nem csak neki fontos.

Az id6 nem mindig segit, az Ugyek csak néha oldjak meg magukat.

A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgaténal kezd&dnie, ill.
végzbdnie.

A tipikus problémak kulon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési rend az iskolaban

A panaszkezelési rend az iskolaban

* Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

¢ Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogo-
sult intézkedésre.

* A panasz jogossagat. okdval kapcsolatos kiriilményeket az intézmény intézményvezetd he-
lyettese kiteles megvizsgdini.

* Jogossdga esetén koteles az ok elhdritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetGjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

* A .Panaszkezelési szabalyzat"-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanu-
161, sziileiket, és minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépesifokai
I. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhdz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyetteshez fordul,
3. Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémét, vagy az intézményvezetdhdz for-
dul,
4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetdhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevik panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon: +36- 30-733-0417
elektronikusan: igazgato@dany-szechenyi.hu

titkarsag@dany-szechenyi.hu

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az osztalyfondk, vagy az intézményvezetd
helyettes hataskirébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagit, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az iligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénsk nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyezteteést, megdllapodist a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rigzitik és el-
fogadjdk az abban foglaltakat, igy az egveztetés eredménves.
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* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utan az
¢rintettek kozdsen értékelik a bevalast.
Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

* Aziskola intézményvezetdje a fenntart6 bevondsaval 15 munkanapon belil megvizsgdlja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

* A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is régzitenek.
A folyamat gazddja az intézményvezetd helyettes, aki a tanéy végén ellendrzi a panaszke-
zelés folyamatdt, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
Iépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez,

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsagok megfogalmazasa.

A szukséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

A kbzdsségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagdégusok és egyéb alkalmazottak a kdzalkalmazotti tanacson,
munkak6zosségeken keresztll, a szllék a szllbi szervezeten keresztil, a tanuldk a
diakonkormanyzaton keresztul is élhetnek panasszal.

A panasz széban és irasban is megfogalmazhato.

4. Panaszkezelési eljardsrend az alkalmazottak részére

* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténé munkavégzés sorén esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkordbbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

* Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

* A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagét. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az iigyet a panaszossal.

* Haa panasz jogosnak minésiil. akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kbvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast irasban rogzitik és elfo-
gadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Ameny-
nyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kozosen ér-
tékeli a panaszos ¢s a felelds a bevalast.

* Haatiirelmi idé lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiiktdésével, akkor az intézményvezetd a fenntarté felé jelez.

* |5 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseléjének bevonaséval
megvizsgdlja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.

* Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megélla-
podast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idé szilkséges, | honap idétartam utan kézo-
sen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

* Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkailgyi birosaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljardst torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

* A folyamat gazddja az intézményvezetd helyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatét, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott |épés-
nél, és elkésziti a beszamol6jat az éves értékeléshez.



5. Dokumentécios eldirdasok
A panaszokrdl az intézményvezetd helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles vezetni,
melynek a kvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztisa

5. A panasz Kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg szilkséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

8. A panasztevd tajékoztatasanak iddpontja

9. Ha a tdjékoztatds irdsban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat

clfogadja, illetve ennck hidnydban jegyzokonyv indokldssal arrol, hogy nem fogadija el.
11. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokdnyv utéirata-
ként feljegyzés a tovébbi teenddkrol.

6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idopontja: Panasztev neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas médja:

Panasz fogadé

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve: Panasztev§ tajékoztatasanak idépontja:




Szintjei
l. szint

A tanuld/felnétt problémajaval az 6radk kozti szinetben elsésorban az Ugyeletes
nevel6t keresheti.

Tanorakon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkdziben, délutani
foglalkozasokon adoddé panaszokat a napkdzis nevel6k, foglalkozast tartod
pedagogusok orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

[l. szint

Ha az Ugyeletes nevel6, a szaktanar, a napkdzis nevel6, a foglalkozast tartd
pedagdégus nem kompetens a panasz kezelésében tovabbitia azt az
osztalyfénoknek, illetve a probléma megoldasat az osztalyfénoktdl kérheti a tanuld/ a
felnétt.

[ll. szint

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettes felé, illetve amennyiben az osztalyféndk nem tesz intézkedést a
panasz kezelésére kozvetlenul a tagintézmény- vezet6 igazgatohelyetteshez
fordulhat a panaszos.

V. szint

Szikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatdhelyettes jelez az igazgatd
felé.

Nem megnyugtaté problémakezelés esetén a tanuld, felnétt az intézmény
igazgatojahoz fordulhat.

V. szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogadoorakon
- szul6i értekezleteken
- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken
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Panaszkezelési hataridok:

e |. Il. szinten az érintettnek a problémardl vald értesulést kovetben, ha
kompetens annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfelel
intézkedéseket, illetve tovabbitani a kovetkezd szintre.

e Az igazgatohelyettes 3 napon belll koteles egyeztetni az érintettekkel, és
megtenni a megfelel6 intézkedéseket.

e Azigazgato 15 napon belul megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntarté 30 napon belll megvizsgalja a panaszt.
Az igazgato, a fenntartdé 30 napon belll irasban ad tajékoztatast a panasz
kezeléseérdl.

Podmaniczky Agnes

intézményvezetd
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DANYI| SZECHENY!I ISTVAN ALTALANOS
ISKOLA

Az osztalyozo vizsga rendje

Vizsgarend — egyéni munkarend szabalyzata
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 5. § (1) A ngtelési-oktatési intézmény héazirendjének
részekén

A szervezeti és mikodési szabalyzat,
valamint a hazirend fuggeléke

2118 Dany, Szent Imre tér 1.
Pesti ut 5.
Telefon: (06-30) 733-0417
igazgato@dany-szechenyi.hu

HATALYOS
2022. SZEPTEMBER 1.

Visszavonasig érvényes!

Podmaniczky Agnes
intézmeényvezet6
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SZMSZ - 5. SZ. Melléklet

Tartalom
|. Bevezetés
Il. Tajékoztatd levél
1. TANULMANYOK ALATTI HELYI VIZSGAK TiPUSAI
1.1. Osztalyozo vizsga
1.2. Kulonbozeti vizsga
1.3. Javitévizsga
1.4. Potl6 vizsga
2. VIZSGAIDOSZAKOK
3. VIZSGARA VALO JELENTKEZES
4. A VIZSGAK ELOKESZITESE
5. A VIZSGAK LEBONYOLITASA
6. A VIZSGABIZOTTSAG DONTESE ELLENI FELLEBBEZES
7. A VISGAK KOVETELMENYRENDSZERE
8. A VIZSGAZAS MODJA
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|. Bevezetés

A tankotelezettség fészabaly szerint iskoldba jarassal teljesithetb. A kdznevelési
jogszabalyok azonban — a térvényben meghatarozott feltételek egyuttes teljestilése
esetén — lehet6séget biztositanak arra, hogy egy tanulé — az iskolaban vagy azon
kival folyd gyakorlati képzés kivételével — felmentést kapjon a koételezd tanodrai
foglalkozasok aldl. Ha a tanulé egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a
tanulé fejlodése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése
szempontjabol eldnyos, a tankodtelezettség teljesitése céljabdl hatarozott idére
egyéni munkarend keérelmezhetd. Az egyéni munkarenddel rendelkez6t — az
iskoldban vagy azon kivul folyd gyakorlati képzés kivételével — az iskola valamennyi
kotelez6 tandrai foglalkozasa aldl fel kell menteni, azonban valamennyi tantargybol
osztalyozé vizsgat koteles tenni, az egyéni munkarend ugyanis nem mentesiti a
tanulét egyetlen tantargy tanulmanyi kovetelményeinek teljesitése alél sem.

A koznevelési intézményekben tanulok esetében 2019. szeptember 1. napjatdl a
szulé/gyam kérésére az Oktatasi Hivatal engedélyezi az egyéni munkarendet.

Egyéni munkarendben

« atanulo — az iskolaban vagy azon kivul foly6 gyakorlati képzés kivételével —
mentesul a kotelezd tandrai és egyéb foglalkozasokon valo részvétel aldl;
felkészitéseérdl a szul6 gondoskodik, a tanulo egyénileg készul fel;

o atanulé magatartasat és szorgalmat nem kell értékelni, de félévi és tanév
végi osztalyzatainak megallapitasahoz az iskolaban osztalyozé vizsgat
kell tennie valamennyi tantargybdl az iskola pedagodgiai programjaban
foglaltak szerint;

o a sajatos nevelési igényi (SNI) vagy a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé (BTMN) tanuldk esetében a tanuld
nevelésérdl és oktatasarodl, felkészitésérdél, osztalyzatainak megallapitasarol,
az ehhez szikséges pedagogusokrol a szakérti véleményben foglaltak
szerint az iskola koteles gondoskodni;

o atartés betegségben szenvedd, tartés gyogykezelés alatt allo tanuld
felkészitésérdl, osztalyzatainak megallapitasardl az iskola koteles
gondoskodni;

e atanuld az iskola igazgatdjanak el6zetes engedélyével részt vehet a tanorai
vagy egyéb foglalkozasokon;

o atanuld6 az iskola igazgatéjanak engedélyével felveheté a napkozibe és a
tanuldészobai foglalkozasokra;

o az életvitel-szerien kiilfoldon tartézkodé tanulé a félévi mindsitése az
igazgato dontése alapjan mell6zhet6; ez esetben a tanul6 csak az év végén
ad szamot tudasarol.

Ha az egyéni munkarend tartama alatt a tanulé neki felrohaté okbodl két
alkalommal nem jelenik meg az osztalyozé6 vizsgan, vagy két alkalommal nem
teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, a kovetkez6 félévtél csak iskolaba
jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.
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. TAJEKOZTATO LEVEL:

lll. Tajékoztatas egyéni munkarendre vonatkozé informacidkkal
kapcsolatban

IV. Oktatasi Hivatal uzenet@oh.gov.hu a(z) educatio.hu ig-zsoé maj. 4., H
domainen keresztul '

Tisztelt Intézményvezetd Asszony / Ur!
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerint:

99/J. § E tbérvénynek a kbzneveléssel 6sszefliggbé egyes térvények modositasarol
és a nemzeti kbznevelés tankényvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény
hatalyon kivil helyezéserdl szolo 2019. évi LXX. tdrvénnyel megallapitott
a) 45. § (5) bekezdésének hatalybalepését megel6z6 napon magantanuloi
jogviszonyban allo tanul6 magantanuloi jogviszonyanak egyéni munkarendre térténd
modositasat a Kormany altal kijelblt hatosag a hatalybalépéstdl szamitott eqgy éven
beliil feliilvizsgalja,

Tajékoztatom Ondket, hogy az iskolaigazgatok altal 2019. augusztus 31-éig kiadott
magantanuldi hatarozatok felllvizsgalatanak keretében az Oktatasi Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) nem hosszabbithatja meg hivatalbdl az iskolaigazgatok altal
kiadott magantanul6i engedélyek hatalyat. Amennyiben a szilé a magantanuldi
engedélyt a jelen tanév végeéig kérte, annak hatalya a Hivatal altali felulvizsgalatot
kdvetéen egyébként is lejarna a tanév végén. igy a kévetkezd 2020/2021. tanév
vonatkozasaban a szulének, nagykoru tanulé esetén a tanuldonak mindenképpen
kérelmeznie kell az egyéni munkarend engedélyezését a Hivataltdél, amennyiben
szeretnék, hogy gyermekik a tovabbiakban is mentesuljon a mindennapos iskolaba
jarasi kotelezettség alol.

Tekintettel a koronavirus jarvany miatti kormanyzati intézkedésekre, valamint arra,
hogy a tanuldk érdekeit sem szolgalja az, ha tanév kdzben torténik a hivatalboli
felllvizsgalat alapjan a statuszuk modositasa, a felllvizsgalat kizarolag a kdvetkezd
tanév(ek)re is vonatkoz6 magantanuldi engedélyeket fogja érdemben érinteni. A
2019/2020. tanév végeéig lejard6 hatalya igazgatéi magantanuldi engedélyek
vonatkozasaban kulon dontés a Hivatal részérdl nem fog szuletni.

Kérjuk, hogy sziveskedjenek tajékoztatni az érintett tanuldkat és szuleiket, hogy
amennyiben a kovetkez6 tanévben is szeretnék a mindennapos iskolaba jaras aloli
felmentést, ugy az alabbi linken talalhatd tajékoztaté szerint kérelmet kell
benyujtaniuk a Hivatalhoz.

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kozerdekuadatok/!Kozerdeku adatok/oh.php?id=
egyeni munkarend

Tisztelettel:
Brassoi Sandor s.k.

k6znevelési elnOkhelyettes
Oktatasi Hivatal
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1. TANULMANYOK ALATTI HELYI VIZSGAK TIPUSAI

A tanulmanyok alatti vizsgak eljarasi szabalyait a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kbéznevelési intézmények
névhasznalatarél (24. A tanulé tevékenységének, munkajanak pedagdgiai
értékelésével kapcsolatos szabalyok 64-73. §) tartalmazza. A tanuld osztalyzatait
évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy a tanulmanyok alatti vizsgaeredményei
/osztalyozo, kuldénbozeti, valamint potlo és javitovizsga/ alapjan kell megallapitani.

. A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

Az osztalyozo6 vizsga szabalyai

» tanulmanyok alatti vizsgakat az intézményvezet6 szervezi a jogszabalyban

>

» meghatarozott esetekben.

> A vizsgak idejérél, beosztasarol, a vizsga részeirél, a szamon kérendd tananyagrol
és az

> eredmeényhirdetés idépontjardl a tanuldt és a szilét irasban kell értesiteni, legalabb
10 nappal

A vizsgaszabalyzat célja

A tanulé félévi és/vagy év végi osztalyzatanak megallapitasa minden olyan esetben,
amikor a tanul6 év kozben nem volt értékelhet6 (felmentették a tanorai foglalkozason valo
részveétel aldl; a tantargyak kdvetelményeit az el6irtnal rovidebb id6 alatt szeretné
teljesiteni; a torvényben meghatarozott idénél tdbbet mulasztott), vagy legfeljebb harom
tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott.

A vizsgaszabalyzat hatalya

Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra, azaz:
A tanulmanyok alatti vizsgak:

«» évkozi vizsga,

+» osztalyozo vizsga,

% javito vizsga,

« KkUldnbozeti vizsga.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuléjara:

A tanulmanyok alatti vizsgak ideje:
% évkozi vizsgak: a tanév helyi rendjében meghatarozott vizsgaidészakokban:
«» félévi vizsgaidbszak,
% év végi vizsgaidbszak.
+» osztalyozo vizsgak: a tanév helyi rendjében meghatarozott vizsgaidészakokban:
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«» félévi vizsgaidbszak,
% év Vvégi vizsgaidbszak,
+» halasztott osztalyozévizsgak: nyari vizsgaidészak.

Osztalyozo6 vizsgat kell tennie a tanuldnak amennyiben:

% az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasok latogatasa alél (OH) egyéni
tanrend iranti kérelem esetén,

% tobbet mulasztott 250 6ranal és a nevelbtestulet hozzajarul a vizsga letételéhez,

% hianyzasai miatt egy tantargybdl 30%-nal tébbet mulasztott és a nevelbtestilet
engedélyezi

+» avizsga letételét, mas iskolabadl valo atvételnél az intézményvezetd elbirta;

Az osztalyozé vizsga a (sziilo — tanuld) irasbeli kérésére az intézményvezetd
engedélyével szervezddhet.

Az osztalyozé vizsga tantargyi/évfolyamonkénti kdvetelményei megegyeznek a

> kerettantervek alapjan készult a Pedagogiai Program részét képezd helyi tanterv,
adott tantargyra és évfolyamra vonatkozé kdvetelményeivel. Az osztalyozé vizsga
eredménye félévi, év végi osztalyzatnak minésul.
Az egyéni munkarend szerint tanuldk a tanév végi minésitésuket osztalyozé vizsgan
szerzik
meg, amely eredményébe a tanév soran szerzett érdemjegyek és
vizsgaeredmeények
beszamithatok.
Gyakorlati vizsgat kell tenni, szdbeli vizsgaval egyltt a készségtargyakbdl: ének-
zene, vizualis

> kultura, testnevelés és sport, informatika.

>
68. § (2) A vizsgaz6 szamara az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre allo
id6 tantargyanként altalanos iskolaban és szakiskolaban maximum, kozépiskolaban
minimum hatvan perc.
magyar nyelv és irodalombdl az 1-4. évfolyamon irasbeli és szébeli, az 5-8.
evfolyamon irasbeli és szdbeli
matematikabdl az 1-4. évfolyamon irasbeli, az 5-8. évfolyamon irasbeli vizsga,
angol nyelvbél minden évfolyamon irasbeli vizsga,
torténelembdl minden évfolyamon szdbeli vizsga,
biologia és egészségtan 7-8. évfolyamon irasbeli vizsga,
foldrajz 7-8. évfolyamon irasbeli vizsga,
természetismeret, természettudomany 5-6 évfolyamon irasbeli vizsga,
fizika 6-8. évfolyamon szébeli vizsga,
kémia 7-8. évfolyamon szobeli vizsga,

vV ¥V V¥V

VVVVYVYVYVYVYYVYYVY
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ének-zene minden évfolyamon gyakorlati vizsga,

testnevelésbél minden évfolyamon gyakorlati vizsga,

informatikabdl az 5-8. évfolyamon irasbeli és gyakorlati vizsga

A tanulmanyaikat kulfoldon folytaté tanuldk a vele jogszabalyban all6 iskolaba

visszatérve

kérheti kulfoldi tanulmanyainak beszamitasat a tanulmanyai folytatdasahoz. A

beszamitasrol az

> iskola igazgat6ja dont, és a tanulmanyok folytatasahoz osztalyozo vizsgakat irhat
el6 azokbdl

> a tantargyakbol, amelyekbdl a tanuldé nem, vagy kevesebb 6raszamban vagy eltéré

» tartalommal sajatitotta el a tananyagot kilfoldi tanulmanyai soran.

VVVYY

A\

Kiulonbozeti vizsgat kell tennie a tanulénak, amennyiben:

mas iskolabal vald atvételkor az igazgatoé elbirja,

az intézményen beluli tagozati- osztaly és csoportvaltasnal az igazgato eldirja,
a kulfoldi tanulmanyok beszamitasakor az iskola igazgatéja a tanulmanyok
folytatasat

kuldnbdzeti vizsgak letételéhez koti.

A kulonbozeti vizsgak tantargyi kovetelményei megegyeznek a kerettantervek
alapjan készult

helyi tantervek kozotti tartalmi kdvetelmények kulonbségeivel.

YV VV VYVV

Javité vizsgat kell tennie a tanulonak, amennyiben:

tanév végén az adott tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott,

tavol maradt vagy nem fejezte be az eldirt id6pontig az osztalyozé vagy a
kuldnbozeti vizsgajat.

A javito vizsgan kapott osztalyzat tanév veégi osztalyzatnak mindsul.

Nem léphet magasabb évfolyamba az végén elégtelen osztalyzatot kapott.

YVYVYYVYYV

Egyéni munkarend magyarazata:

A 2019. szeptember 1. napjatdl hatalyba 1épd térvényi rendelkezések alapjan, az eddig
magantanuléi  jogviszonyként ismert jogintézmeényt felvaltia az egyéni munkarend
intézménye.

Ha a tanulé egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejlédése,
tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabdl elényds, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhet6. Az
egyéni munkarenddel rendelkezét - az iskolaban vagy azon kivil folyé gyakorlati képzés
kivételével - az iskola valamennyi kotelez6 tanorai foglalkozasa alol fel kell menteni.
Azonban valamennyi tantargybol osztalyozé vizsgat koteles tenni, az egyéni munkarend
ugyanis nem mentesiti a tanulét egyetlen tantargy tanulmanyi kovetelményeinek
teljesitése alol sem.
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Ezen id6szak alatt

» atanulé mentestl a kdtelezd tandrai és egyéb foglalkozasokon valo részvétel alol;

> felkészitésérdl a szul6 gondoskodik, a tanuld egyénileg készul fel;

> a sajatos nevelési igényére (SNI) tekintettel egyéni munkarendi tanuld, vagy a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuizd6 (BTM), erre tekintettel
egyéni munkarendi tanulé iskolai nevelésérdl és oktatasardl, felkészitésérdl,
érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasardl, az ehhez szikséges
pedagogusokrol a szakérti véleményben foglaltak szerint az iskola koteles
gondoskodni;

> a tartos betegségre tekintettel egyéni munkarendben tanulé felkészitésérél,
érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasardl az iskola kdteles gondoskodni;

» atanulo az iskola igazgatojanak el6zetes engedélyével részt vehet a tanodrai vagy
egyéb foglalkozasokon;

» atanulo kérelemre, az iskola igazgatojanak engedélyével felvehetd a napkézibe és
a tanuldszobai foglalkozasokra;

» aziskolaban az egyéni munkarendben tanulé magatartasat és szorgalmat nem kell
értékelni, de félévi és tanév végi osztalyzatainak megallapitasahoz az iskolaban
osztalyozo vizsgat kell tennie valamennyi tantargybdl az iskola pedagdgiai
programjaban foglaltak szerint;

> a kulfoldi tartozkodasra tekintettel egyéni munkarendben tanulé esetében a félévi
mindsités az igazgato dontése alapjan mell6zhetd, ez esetben a tanul6 csak az év
végén ad szamot tudasardl.

> AKkijelolt allami szerv, az Oktatasi Hivatal egy éven belll hivatalbdl felll fogja
vizsgalni a meglévé engedélyeket és dont a tankotelezettség folytatdsa tovabbi
maodjardl.

> A jelenlegi magantanuloknak tehat nem kell kérelmet benyujtaniuk, helyzetuk

> felllvizsgalata és az ehhez sziikséges dokumentumok meghatarozasa, bekérése
hivatalbdl térténik majd meg.

Az egyéni munkarend engedélyezésével kapcsolatos kérelmek elbiralasa 2019.
Szeptember 1. napjatol az Oktatasi Hivatal joga és kotelessége.

» Az egyéni munkarend engedélyezése iranti kérelmet az Oktatasi Hivatal
kbzigazgatasi hatosagi eljaras keretében biralja el.

Kapcsolattartas, elérhetéségek:
Az egyéni munkarenddel kapcsolatos tajekoztatasért elektronikus uton
egyenimunkarend@oh.gov.hu
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Az Oktatasi Hivatal telefonos ugyfélszolgalatat az alabbi telefonszamon érhetik el:
telefon: (36-1) 374-2100

Az egyéni munkarenddel kapcsolatos kérelmek benyujtasa postai uton:

Oktatasi Hivatal
Budapest
1981

> A kérelmeket az Oktatasi Hivatalhoz legkorabban 2019. szeptember 1-jétél lehet
benyujtani az alabbiak szerint: 2019. szeptember 1-jét kovetéen a 2019/2020.
tanévre benyujtott egyéni munkarend kérelmek:

» csak kivételes esetben, ha a tankotelezettség iskolaba jarassal torténd teljesitését
akadalyozo uj korulmény merdl fel, melynek elbiralasara 2019. szeptember 1-je
el6tt nem volt lehetdség;

> a kovetkez6 tanévek vonatkozasaban: mindig az adott tanévet megel6z6 junius
15- ig, (a kovetkez6 tanévre vonatkozo kérelmek benyujtasat lehet6ség szerint
aprilistol junius 15-ig kérjuk);

» a kovetkez6 tanévek vonatkozasaban: junius 15-ét kovetben csak kivételes
esetben, ha a tanul6 helyzetében olyan korilmény merdl fel, amely a
tankotelezettség iskolaba jarassal torténd teljesitését teljes mertékben
megakadalyozza.

» Az iskola igazgatdjahoz 2019. augusztus 31. napjaig benyujtott magantanuldi
jogviszony engedélyezésével kapcsolatos kérelmek esetében még az igazgatonak
kell eljarnia, és az iskolak helyi szabalyzatai hatarozzak meg, hogy milyen hataridén
belul kell a dontést meghoznia.

Helyi szabalyozas:

A Danyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Pedagdégiai Programjanak ,A tanulmanyok
alatti vizsgak szabalyai Tanulmanyok alatti vizsgak 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
7. §(1) ai)” vonatkozé részének valamint a Szervezeti Mikddési Szabalyzat 5. sz.
melléklet - ,Az osztalyozo vizsga rendje” rész kiegészitéseként, és a hazirendben foglatak
alapjan.

1. Az Oktatasi Hivatal Hatarozata alapjan az egyedi munkarend kialakitasa a
kovetkezok szerint:

» A tanulo tandrai hianyzasait az intézmény nem vezeti,

» tanorai foglalkozasok aldli felmentését figyelembe véve, tanuld részt vehet a tanérai
vagy egyéb foglalkozasokon,

» felvehet6 a napkdzibe,

» felvehet6 tanuldszobai foglalkozasokra;
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» Az iskola a Tanul6 magatartasat és szorgalmat nem értékeli.

» Az egyéni munkarend szerint tanuldk a tanév végi minésitésuket osztalyozé vizsgan
szerzik meg, amely eredményébe a tanév soran szerzett érdemjegyek és
vizsgaeredmények beszamithatok.

» Az osztalyozo vizsga jegye e-naploba beirasra kerul, a jegyzékonyvek,
feladatlapok, a tanul6 jegyz6konyvhoz csatolandok.

» Gyakorlati vizsgat kell tenni, szébeli vizsgaval egyttt a készségtargyakbdl:

> eének-zene, vizualis kultura, testnevelés és sport, informatika.

Vizsqgak értékelési rendje

A Pedagogiai program Helyi tantervében megfogalmazott tartalmak és kovetelmények
szerint.

Osztalyoz6 vizsga kovetelmények évfolyamonként:

1. évfolyam
2. évfolyam
3. évfolyam
4. évfolyam
5. évfolyam
6. évfolyam
7. évfolyam
8. évfolyam

1.1. Osztalyozé vizsga

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanuldnak a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz, ha

. felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele aldl,

. engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének

egy tanévben vagy az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

. 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (7) bekezdésben meghatarozott idénél

. tobbet mulasztott, és a nevelbtestulet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,

. a tanulo a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében vizsgabizottsag
el6tt tesz vizsgat, (ez szamit osztalyozo vizsganak)

. a tanulo atvétele soran az intézmény vezetdje elbirta.

Az osztalyozo6 vizsgat megismételni, eredményén — osztalyozd vizsgan — javitani nem
lehet.
Sikertelen osztalyozo vizsga utan a tanulo javito vizsgat tehet.

1.2. Kuilonbozeti vizsga

Az intézmény a kulonbozeti vizsga letételét azon tanuloknak irhatja eld, akik mas iskolabal
vagy az intézményen belll mas képzési formabdl érkeznek, vagy akik utolsé évfolyamon
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emelt szintl képzésen valtoztatni szeretnének (masik fakultaciét valasztanak). Abbdl a
tantargybdl vagy tantargyrészbdl kell kulonbdzeti vizsgat tennie a tanuldénak, amelybdl a
megkezdeni tervezett évfolyamtdl alacsonyabb évfolyamon tanitott tantargy, tananyag
ismerete feltétele a sikeres tovabbhaladasnak, a magasabb évfolyamra lIépésnek.

1.3. Javitévizsga

A tanulénak javitévizsgan kell szamot adni tudasardl, ha a tanév végen — legfeljebb harom
tan-targybdl — elégtelen osztalyzatot kap,
o az osztalyozo vizsgardl, a kildénbozeti vizsgardl szamara felréhatd okbdl
elkésik, tavol marad,
» avizsgarodl engedély nélkul eltavozik
» osztalyozo vizsgan elégtelen osztalyzatot kap

1.4. P6tl6 vizsga

> POt vizsgat tehet a vizsgazo, ha a vizsgardl neki fel nem réhaté okbdl elkésik,
tavol marad, vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik, mielétt a
valaszadast befejeznée.

» A vizsgazonak fel nem réhaté ok minden olyan, a vizsgan valé részvételt gatlo
esemény, korulmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazo
szandékos vagy gondatlan magatartasara, ezt dokumentummal bizonyitani kell (pl.
orvosi igazolas).

» POotl6 vizsgat tehet az a tanuld, aki igazgatdi engedéllyel kevesebb, mint 6 hetet
hianyzott. O pétlé vizsga keretében irhatja meg az elmaradt dolgozatait, hogy
erdemjegyet szerezzen.

2. VIZSGAIDOSZAKOK

> A tanulmanyok alatti vizsgak a tanév rendje szerint szervezheték.

3. VIZSGARA VALO JELENTKEZES

> Az egyénimunkarend szerinti, a javitd és potld vizsga idépontjat az
intézményvezet6 jeldli ki, melynek idépontjardl irasban értesiti az érintett szul6t,
tanulét.
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4. A VIZSGAK ELOKESZITESE

Tanulmanyok alatti vizsgak szervezésénél a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet az
iranyadd. Az intézményvezetd felel a vizsga jogszerl elbkészitéséért és zavartalan
lebonyolitasaért,
» dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval 6sszefliggd
ugyben, amelyet a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,
» irasban kiadja az el6irt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a
helyettesitésrél,
> ellen6rzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,
» minden szukséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a
vizsgat szabalyosan, pontosan meg lehessen kezdeni és be
lehessen fejezni.

Az egyénimunkarend szerinti, javito, kilonbozeti, potlo és osztalyozo vizsgak beosztasat
az oktatasi intézményvezetd késziti el. Tajékoztatja az érintett szulOket, tanuldkat a vizsga
helyérél és idépontjardl (levél utjan). A szaktanarok a vizsga id6pontjara 6sszeallitjak a
feladatokat.

A vizsga reggel nyolc ora el6tt nem kezdhet6 el és legfeljebb tizenhét 6raig tarthat.
Tanulmanyok alatti vizsgat vizsgabizottsag el6tt kell tenni, melynek tagjait és elnokét az
intézmeényvezetd jeldli ki. Amennyiben lehetéség van ra, a vizsgabizottsagba legalabb két
olyan pedagogust kell jeldlni, aki jogosult az adott tantargy tanitasara (Nkt. 3. melléklete).
A képesitési_kovetelmények szabalyozasa 2020. szeptember 1-jétél a 326/2013.
(VII1.30.) Korm. rendelet uj 6. sz. mellékletében jelent meq.

A tanulmanyok alatti vizsga intézményvezet6 - vizsgabizottsaganak elndke felel a vizsga
szakszer( és jogszerl megtartasaért,
» meggyo6zddik arrdl, a vizsgazo jogosult-e a vizsga megkezdésére, teljesitette-e
a vizsga letételéhez elbirt feltételeket, tovabba szikség esetén kezdeményezi a
szabalytalanul vizsgazni szandékozok kizarasat,
» vezeti a szdbeli vizsgakat és a vizsgabizottsag értekezleteit,
» atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint
alairja a vizsga iratait,
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5. AVIZSGAK LEBONYOLITASA

>

Egy adott vizsgaidészakban a tanulé tébb évfolyam anyagabdl is tehet osztalyozo
vizsgat, de minden évfolyam anyagabdl kulon irasbeli — szdbeli vizsgat kell tennie a
kovetelményeknek megfeleléen, melyet kiilén dokumentalni kell.

A tanulmanyok alatti vizsgak kovetelménye azonos az adott évfolyam adott
tantargyanak az intézmény pedagdgiai programjaban talalhatdé kovetelmény
rendszerével.

A tanul6 egy nap maximum harom vizsgat tehet. Az irasbeli feladatot a
jegyz6kodnyvhoz csatolni kell.

Szdébeli vizsgan a tanulé haromtagu vizsgabizottsag el6tt ad szamot tudasarol. A
vizsgabizottsag elndke felelés a jegyzdkdnyvek szabalyos vezetéséért, a vizsga
szabalyszer( lebonyolitasaért.

A vizsgak eredményét a megfelelé zaradék alkalmazasaval az osztalyfénok irja be
a ,torzslap”-ba, a bizonyitvanyba és az E- napldba.

A vizsgak eredményének bejegyzése utan a vizsgajegyz6konyveket az iskolatitkar
az irattarba helyezi és gondoskodik az irattari terv szerinti meg6rzéseérél.

Ha a tanul6 neki fel nem réhatd okbdl nem tud megjelenni a vizsgan, akkor irasban
kérheti (az igazolast mellékelve), hogy masik vizsgaid6szakban vizsgazhasson.

6. A VIZSGABIZOTTSAG DONTESE ELLENI FELLEBBEZES

>

Az eredményhirdetést kovetéen a vizsgabizottsagi dontések ellen —
jogszabalysértésre hivatkozva — jogorvoslati kérelem nyujthaté be, az erre
rendelkezésre all6 id6 5 nap.

A fellebbezés benyujtasara meghatarozott hataridd jogveszté. A fellebbezésnek
roviden azokat az indokokat kell tartalmaznia, amelyek a jogszabalysértés tényét
igazoljak.

7. A VIZSGAK KOVETELMENYRENDSZERE

>

A vizsgak kovetelményrendszerét az elfogadott pedagdgia program,
valamint a helyi tanterv alapjan kell kialakitani.
o . Ajavitd, osztalyozo, és klldnbodzeti vizsgak anyaga lefedi az
egesz tanév tananyagat.
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o . A kdvetelményrendszer egységes, fuggetlen a letenni kivant vizsga
fajtajatol. . A kovetelmények irasbeli, szobeli, esetleg gyakorlati részbdl
allnak.

» A javitd, osztalyozo és kulonbdzeti vizsgak torvényileg szabalyozott formai,
tartalmi kdvetelményeknek kell, hogy megfeleljenek (20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet).

8. A VIZSGAZAS MODJA

» A javitd, osztalyozo, és kulonbozeti vizsgak minden alkalommal irasbeli és szobeli
részbdl allnak. Testnevelés tantargy esetében az irasbeli helyett gyakorlati vizsgat
tesznek a tanulok.

» Az irasbeli vizsga id6tartama minimum 60 perc.

> A vizsgaztatas lebonyolitasakor a 20/2012 (VIIl. 31.) EMMI rendelet el6irasait kell
kovetni.

8.2 A szébeli vizsga altalanos szabalyai

A szobeli vizsgat az iskola tanaraibdl alakitott vizsgabizottsag el6tt kell megtartani. A
vizsgabizottsag kérdez6 tanara az a tanar, aki a tanulot el6zbleg tanitotta, vagy az, aki a
tantargy tanitasara jogosult. A vizsgan, az elndkon és a kérdez6 tanaron kivil még
legalabb egy vizsgabizottsagi tagnak jelen kell lennie.

* a vizsgazonak a vizsga el6tt minimum 15 perccel kotelezé megjelennie,

» a felkészulési id6 legalabb 30 perc a 20/2012. EMMI rendelet 70. § (4) alapjan,

» a felelet soran a tanuld a felkészilési id6 alatt készitett jegyzeteit hasznalhatja,

Jelen Szabalyzat érvényessége: 2022. szeptember 1 napjatél visszavonasig.

Dany, 2022. szeptember 1. ]
Podmaniczky Agnes
intézményvezetd
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