Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola
1192 Budapest, Hungaria ut 28.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ hatérozza meg az iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés bels6d
rendjét, a belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1. Altalanos rendelkezések

1. Az intézmeény  elnevezése: Kispesti Kos Karoly  Altalanos Iskola
Székhelye: 1192 Budapest, Hungaria ut 28.

2. Az intézmény alapitoszerve: Budapest Févaros XIX. Kerllet Kispest Onkormanyzat
Képvisels-testilete

3. Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont

4. Az intézmény miikodtetdje: Budapest Févaros XIX. Keriilet Kispest Onkormanyzat
5. Szakmai alapdokumentum kiadasa: 2013.08.16.

6. Az intézmény alaptevékenysége:

e Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas alsé tagozaton és felsd tagozaton

e Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii altalanos nevelése, oktatasa
(érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral
kiiszkddok)

e Egyeb koznevelési foglalkozas: az egész napos nevelés keretében a délutani
foglalkozasok és a tanuloszoba ellatasa

Alaptevékenységhez kapcsolo kisegitd és kiegészito tevékenysége:
e Iskolai intézményi étkeztetés

Intézményi vagyon miikodtetése

Diéksport

Tankonyvellatas

Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

7. Speciélis képzési formak:

e Emelt szintli angol nyelvoktatas 4-8. évfolyamig
e Dramapedagdgia
e Népi jaték, néptanc



8. Az intézmény gazdalkodasa:

A pedagogusokat és a pedagogiai tevékenységet kozvetleniil érintd koltségrol a KLIK
gondoskodik. A miikddeéshez sziikséges targyi ¢s személyi feltételeket a Budapest Foévaros
XIX. keriilet Kispest Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szervezete latja el.

A feladatellatast szolgalé vagyon: a Hungéria Gt 28. sz. alatti ingatlanon (helyrajzi szdm:
160623) 1év6 épiilet, a benne 1év6 berendezés és szakmai felszerelés.

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmeény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete
tartalmazza.

1. Az iskola élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Munkajat két
igazgatohelyettes segiti.

Az iskolavezetdség allando tagjai:
e az igazgato
e az igazgatohelyettesek
e a didkdnkorményzatot segitd tanar
e a kozalkalmazotti tanacs elnoke
e a szakmai munkako6zosségek vezetdi

Az iskola vezetOségét évente legalabb négyszer Ossze kell hivni. Az Ulésekre — a targyalt
napirend fliggvényében — meg kell hivni

¢ az intézményben mitkodo szakszervezeti képviseldjét

e a kozalkalmazott tandcs vezetdjét

e a sziil61 munkakozosség képviseldjét.

2. A helyettesités rendje:

Az igazgatdt tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
ugyben az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti. Legalabb harom hétig tarté tavolléte esetén
a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre.

Ha az igazgaté s mindkét helyettese akadalyoztatva vannak, az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd helyettesit.

3. A vezetdk kozotti feladatmegosztas:

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo
felelosségét képviseleti €s dontési jogkorét a Ktv. allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik kiilonosen:
e anevelGtestiilet vezetése
e aneveld és oktatbmunka iranyitasa és ellendrzése



e anevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerti

e megszervezése €s ellendrzése

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e asziléi munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzattal vald egyiittmiikddés

e anemazeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezése

4. Az intézményvezet6 (igazgatd) kdzvetlen munkatarsai:

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok
kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen irdnyitasaval végzik.

Az igazgatdhelyettesek megbizasat a tantestlileti veleményezési jogkdr megtartdsaval az
igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagogusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon terlletre Kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz.

Az iskolatitkarok legaldbb kozépfoku képesitéssel rendelkezd személyek. Beszamolasi
kotelezettségiik és feleldsségiik kiterjed a munkakari leirasuk szerinti feladatokra.

5. A sziil6i munkako6zdsséggel valo egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

Az iskola igazgatdja és a szilil6i munkakozosség elndke az egylittmiikodés tartalmat és
forméajat évente az iskolai munkaterv, illetve az SZMK munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

A sziil6i munkakozosség képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyaldsara, amivel kapcsolatban a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

Ha az SZMK az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben veleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozd iligyekben javaslatot tett, a
neveldtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat eloterjesztésérdl az igazgatod
gondoskodik.

Az SZMK mellett az intézményvezetd egyiittmiikodik az Intézményi Tanaccsal és félévente
beszamol az iskola aktualis allapotardl.
Az Intézményi Tanécs tagjai: a tantestiilet, az SZMK ¢és a mitkodtetd delegaltja.

6. Az iskolai dokumentumok nyilvanossagarol. (Pedagdgiai Program, Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzat, Hazirend):

Az iskola nyilvanos dokumentumai megtekinthet6k iskolank honlapjan. Dokumentumokrél a
sziil6k elbzetes id6pont-egyeztetés alapjan barmikor kérhetnek tajékoztatast az igazgatotol
vagy helyetteseitol.

A Hézirend egy példanyat a tanév elején a sziildnek/tanulonak at kell adni.



7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje:

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanordn kiviili
foglalkozésokra is. Ennek megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgato felel6s.
Az ellenoOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az abban nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgat6 dont.

A neveld-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak
e azigazgatod
e az igazgatohelyettesek
e amunkakdzdsseg-vezetok
e amunkakdzosségi tagok kilén megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetlen(l
ellenérzi az igazgatohelyettesek munkajat. Az  igazgatOhelyettesek  ellendrzési
tevékenysegilket a vezetdi feladatmegosztasbol — kovetkezd  teriileteiken — végzik.
A munkakozosség-vezeték az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefliggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes vezetot.

Az ellendrzés modszerei:
- a tanorék, a tandran kivili foglalkozasok latogatasa
- frasos dokumentumok vizsgalata
- tanul6i munkak vizsgalata
- beszdmoltatés szdban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség
tagjaival kell megbeszélni. Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — tantestileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazésa, a beszamoltatéas rendje:

A nevel6testilet a KJT-ben meghatarozott jogkorébdl kovetkezbéen a szakmai
munkakdzosségekre ruhdzza a tantargyfelosztas elétti, a pedagogusok kiilon megbizasainak
elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét.

9. Gyermekvédelmi munka:

Az iskola kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelézésében ¢€s
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
és hatdsagokkal. Ha a tanulokat veszélyezteté okokat pedagédgiai eszkézokkel nem tudja
megszUntetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol, a tanuldkat ¢és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatja a felelds
személyérdl, elérhetdségérdl. A felelés munkdjat munkakdri leiras alapjan végzi. Az iskola a
tanulok ¢és a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.



10. Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja:

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
munkamegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartéval

a mukodtetovel

az iskolat tamogato alapitvany kuratoriumaval
az iskola korzetéhez tartoz6 ovodakkal

a gyermekvédelemmel

a kertileti mtivel6dési intézményekkel

az egeszségugyi intezményekkel

a pedagogiai szakszolgalatokkal

Il.  Miikodési szabalyok

1. A miikddés rendje, nyitva tartas, vezetOknek az intézményben vald benntartozkodasanak a
rendje:

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgaté ad
engedélyt.

A reggeli tigyelet 6.30 6rakor kezd8dik és 7-*° éraig tart.

A tanitas 8 orakor kezdddik. A tanitasi 6ra 45 perces. A szilinetek idejét és rendjét a hazirend
hatarozza meg. Az elsé tanitasi orat — az iskola sziil6i szervezete ¢és a didkOnkormanyzat
egyetértésével — 45 perccel korabban meg lehet kezdeni. Az elméleti tanitasi orakat délelétt,
csoportbontas esetén délelotti és délutani valtasban lehet szervezni.

A folyosokon 7°° érétél a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben tanéri tigyelet
miikodik. Az udvari sziinetekben az udvaron is tanari ligyeletet biztositunk.

A tanuld6 a tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfénoke, a védénd, tavollétében az
igazgatohelyettesek vagy az igazgato irasos engedelyével hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8-16 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola nyitvatartasi idején belil reggel 7°° 6ra és du. 16 6ra kozétt az igazgatd és
helyettesei koziil egy vezetének az iskolaban kell tartdzkodnia. A reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az
intézmény miikodési korében sziikségessé vald, halaszthatatlan intézkedések megtételére.
A 16 orakor tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagodgus tartozik
felelésséggel az intézmény rendjéért.



2. A pedagogusok munkarendije
A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa:

A pedagogusok napi munkaidejiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket
minden honap elsé keddjén tartjuk.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése:

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
A pedagdgus munkavégzeéseét az elektronikus naploban rogziti (heti rendszerességgel).

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) atanitési 6rdk megtartasa

b) a munkakdzdsség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaid6-beosztasat az Odrarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok:

a) atanitasi orakra vald felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kiserletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) fellgyelet a vizsgékon, tanulméanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,



m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szilé6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) reszvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzeseken,

q) atanuldk feligyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek es rendezvények megszervezése,
s) iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremitkodés,
X) szertarrendezes, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagogusok helyettesitési rendjét az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes allapitja meg az
intézmény Grarendjének fliggvényében.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkavégzése
helyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
tartozkodni.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.45 o6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagbgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkak6zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen (min. havi egy
alkalommal) osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

3. A nevel6testilet értekezletei:

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard ertekezlet,
o felévi es év végi osztalyozo konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet,
o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szOtObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertlnek.

A nevelétestllet szakmai munkakdzosségei:



A kdznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6z6sség
alapfeladata a palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — reészt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkOre. Az intézményben hat munkakozosség
mikodik: alsés, egész napos nevelést segité, human, idegen nyelv, természettudomanyi,
osztalyféonoki munkakozdsség.

A munkakdzosség-vezet6 feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitésa,
koordinalasa, eredmeényeik rogzitése, az informacioaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszedllitia a munkakdzosseg
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkajarol.

4. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje:

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem
elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert
e atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feltgyelettel
hasznalhatjak. A tanitasi id6 utan a tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat
az iskolaban. A tanitasi idén kiviili foglalkozasokon valo részvétel alol a sziil6 irdsban kérheti
gyermeke felmentését, melyet az igazgatd hagy jova.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
uresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata allapitja meg.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szol6 megéllapodas
szerinti idOben tartozkodhatnak az ¢épiiletben. Az igénybe veviket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola

munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az iskoldban tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa. Az intézmény
teljes tertiletén és a kaputdl szamitott 6t méteren belul tilos a dohanyzas.
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5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal 6sszefiiggd feladatok:

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolai k6zosség minden tagjanak joga és kotelessege.
A hagyoméanyok apoldsdval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az Unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat és a szervezési feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnepi rendezvényei

A nemzeti és iskolai Unnepségek megunneplése iskolai szinten torténik, melyet az
igazgatohelyettesek a diakonkormanyzat bevonasaval készit elé. Az iskola névaddjanak — KOs
Karolynak — sziiletésnapja alkalmabol ,,K6s Hét” rendezvénysorozatot szerveziink.

A hagyomanyapolas kiilséségei
Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete: lanyok — fehér bliz, sotét szoknya/nadrag, fiuk
— fehér ing, s6tét nadrag, valamint az iskola emblémajaval ellatott nyakkendd vagy sal.

6. A tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések:

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tadvolmaradasat az id6tartamra vonatkozd sziiléi vagy orvosi irdssal igazolni. Az igazolas
maodjat a hazirend tartalmazza.

//////

naploba rogziti. A mulasztott 6rak heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hétterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el, kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

7. Az osztalyoz6 vizsga rendje:

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megéallapitdsahoz a tanulonak osztalyozo vizsgéat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6é alatt tegyen
eleget,

c) valasztott masodik idegen nyelvet szakkori keretben tanulta, szaktanar javaslata
alapjan,

d) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

8. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések:



Az étkezési téritési dijakat az iskolatitkar az igazgat6 altal jévahagyott befizetési napokon
szedi be.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kovetd naptol
kezd6déen a kovetkezd befizetés alkalmaval beszamitja. A lemondds telefonon vagy
szemelyesen torténhet.

A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocialis kedvezményeket az dnkormanyzat rendelete
allapitja meg.

9. A tanoréan kivili foglalkozésok szervezeti formai, rendje

Egész napos nevelést biztositd oktatas:

Egész napos nevelést biztositd oktatas délutani foglalkozasai minden evfolyamon miikédnek.
A délutani napkozis csoportok kialakitdsdnak szempontja az évfolyamok/osztalyok szerinti
mikodtetés. 7-8. évfolyamon tanuldszobat Uzemeltetiink szakkorrepetalasi rendszerben.
A tanitas nélkili munkanapokon a csoportok dsszevonhatok.

Az egész napos nevelést biztositd oktatds delutani csoportjai a szorgalmi idGszak alatt
milkodnek. A téli és a tavaszi szlinetben kerlleti 6sszevont napkoziben vald részvételre van
lehetdség a kijeldlt iskoldban. A nyari sziinetben a keriileti napkozis tabor iizemel.

Az egész napos nevelést biztositd oktatds délutani foglalkozasi hétf6tél csiitortokig az utolso
tanitasi ora végét kovetden kezdédnek es 16 0Oraig tartanak. A sziilok kérésére ezt kovetden 18
oraig tartd 6sszevont Uigyeletet szerveziink. Pénteken az egész napos nevelést biztositd oktatas
délutani foglalkozasi 16 draig tartanak.

Szakkorok:

Szakkorok a tanulok és a sziilok igényei szerint szervezhetdek. Az iskola a hagyomanyainak
megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok Ujak szervezését is
kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6 keretén beliil lehet
jelentkezni. A szakkorok inditasardl és arrol, hogy mely szakkori foglalkozasok legyenek
ingyenesen igénybe vehetéek, a szakmai munkakozosség és a sziiléi munkakdzosség
véleményeének meghallgatasaval az igazgaté dont. A szakkori foglalkozasok legkésbb
oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig tartanak. A foglalkozasok iddtartama
legalabb heti 1 6ra (45 perc).

Enekkar:

Az énekkar a szorgalmi idészak alatt, 6rarendben rogzitett iddpontban, legalabb heti egyszer
45 perces idObeosztassal mikodik. A tanulok onkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol,
felvételiikrdl a karvezetd dont.

Iskolai sportfoglalkozasok:

Az iskoldban a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai foglalkozasok, a délutani
foglalkozasok, az iskolai sportkori foglalkozasok keretében szervezziik meg, igy a tanuldk
részére biztositva van naponta legalabb 45 perc iddtartamban a sportolas lehetdsége.

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a szorgalmi
id6ben.
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A szakkor, az énekkar, az iskolai sportkér vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast
ellatok szakmailag és pedagogiailag felelosek a szakkdr, az énekkar, az iskolai sportkor
miikodéséért. Eves szakmai programot dolgoznak ki, amelyet a neveldtestiilet hagy jova, és
amely az iskolai munkaterv mellékletét képezi. Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az
igazgato engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, sportvetélkedok részei a tanév rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A terlleti és az orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi orakon val6é részvétel alél. Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy az
orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken gyoztes, illetéleg helyezést elért tanulok —
tovabba az énekkar — eredményes szereplését az egész iskola kozossége megismerije.

10. Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje:

Az intézmenybe jard gyerekek iskola-egészségiigyi ellatasat iskolaorvos, fogorvos, védoénd
latja el. Az igazgatdval egyeztetett munkatervet készitenek, melyben meghatarozzak az
oltasok, szlirések idejét, modjat, valamint azt, hogy az orvos ¢és a védond a hét melyik napjan,
mikor tartozkodik az iskolaban.

Az iskola tanul6i tanevenkent két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek reszt a
szakorvosi rendeldintézetben.

Tanévenként meghatarozott idopontban, heti egy vagy két alkalommal védond, heti egy
alkalommal iskolaorvos all a tanuldok rendelkezésére. Az altalanosithatd tapasztalatokrol
tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést. Az egészséges kdrnyezet biztositasa érdekében
tett javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében megvalodsitja.

A tanulokkal az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozéasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor ismertetni kell.

A Kispesti Csaladsegitd és Gyermekvédelmi szolgalattal torténd kapcsolattartas formai:
- prevencio celjabdl — szoban vagy irasban felkérés az intézményvezet6 atjan
- raszorultsag esetén torténd ellatdsi igény jelzése a szolgalat bejelentdlapjan az
intézmény gyermekvédelmi feleldse jelzi az igényt
(egészséglgyi, anyagi, mentalis okbol)
- veszelyeztetettseg eseten
e clsddlegesen telefonon vagy személyesen torténd azonnali jelzés
e aszobeli jelzés irasban torténd megerdsitése a szolgalat bejelentdlapjan

11. A diakonkormanyzat, a diakképviseldk és az iskolai vezetd kozotti kapcsolattartds formaja
és rendje, a didkonkormanyzat mitkdéséhez sziikséges feltételek:

A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét a diakonkormanyzatot segitd tanar kozremitkodésével az igazgatod utjan kéri meg.

A diakonkormanyzat véleményének megszerzésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, tdliikk javaslatot kérhet. A didkonkorményzat
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véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a diakonkormanyzatot segitd tanar kepviseli, de
valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érinté tiligyekben a didkonkorményzat — segitd tanar
tdmogatasaval — az igazgatohoz, illetve az igazgatohelyettesekhez fordulhat.

12. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendjérol,
formajarol, valamint jutalmazasuk ¢és fegyelmezésiik elveir6l és formairdl a hazirend
intézkedik.

13. A sziildk, tanulok, érdeklddok tajékoztatasanak formai:

Sziil6i értekezletek:

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szllbi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadodérak:
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben megjelélt idépontban —
két alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil, gondvisel6 a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkivdili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan térténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatéasa:

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napld réven kildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildé funkciojaval
vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi
eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A didkok tajékoztatasa:

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) egy héttel a kijeldlt
id6épont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro dolgozatot lehet iratni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

14. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras rendje:
A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon belul térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye
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nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés réven kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismerteteset kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — merlegelésik utan a
szilkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaléson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfok( hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de a
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

15. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a koznevelési torveny 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes
talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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— A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot €s a sziil6t nem kell értesiteni.

— Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket.

— Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

— Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges.

— A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

— Az egyeztetd személy az egyeztetdé eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett s a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kilén egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

— Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

— Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal
lezaruljon.

— Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

— Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa.

— Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— A sérelem orvoslasarol  kotott irasbeli  megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatéarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

16. Intézményi védo, 6vo elbirasok:

A tanév elsé osztalyfonoki ordjan az iskola minden tanuldja részt vesz balesetvédelmi,
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason. Az oktatas id6pontjat az elektronikus naploban kell
rogziteni. A iskola alkalmazottai szamara szintén hasonlé tartalmd oktatds évente egy
alkalommal kotelez0. Az oktatdas megtorténtét a munkavédelmi és a baleset-megeldzési,
valamint tlizvédelmi oktatasok témajat ¢és jelenléti ivét tartalmazd jegyzOkonyvek
gyljtofiizete tartalmazza. Az oktatas kiterjed a balesetek megel6zésével, a munka- €s
tlizvédelemmel kapcsolatos ismeretekre, tovabba az ezekkel kapcsolatos események
bekovetkezésekor tanusitandd magatartasra, elsdsegély-nyujtasi ismeretekre.

Az oktatést az iskola tliz- és munkavédelmi feleldse végzi.
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Az iskola tliz- ¢és munkavédelmi felelése a gondnokkal ¢és a teriiletért felelds
igazgatohelyettessel évente egy alkalommal szemlét tart az iskola épuleteiben a terllethez
tartoz6 helyek, szempontok ellendrzésére.

A tanulo- és gyermekbalesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet meg kell kildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A harmadik példanyt az intézmény O6rzi meg.

Ttz esetén szlikséges eljarasrend:

Ttz esetén az iskoldban tartozkodd személyek kotelesek az észlelt tizveszélyt azonnal jelezni
az igazgatohelyettesnek/igazgaténak, hogy legalabb egy percig tartd6 szaggatott csengetéssel
jelezni tudja az iskola tébbi tanuldjanak, dolgozojanak a veszélyt.

Tlizveszély esetén sziikséges eljarasrend:

A tiizet észlel6 személy: a tliz észlelésének bejelentése az igazgatonak/igazgatohelyetteseknek
Karbantartd/gondnok: a tiiz jelzése szaggatott csengetéssel
Gondnok: az udvarra ¢és az utcéara vezetd ajtok/kapu azonnali kinyitasa

Levonulasi rend:

Fdbejarati kapu
Régi épiilet II. emeletérdl az utcara:
(Folepcsohazban bal oldalon)
Neumann Janos terem

— EOtvos terem

— Csontvary terem

— Kis angol terem

— Régi angol terem

— Arany Janos terem

(Foélépcsbhazban jobb oldalon a korlat mellett)
— Harmonia terem
— Kaolcsey terem
— Bolyai terem
— Herman Ott6 terem
— Logopédia
— Fejlesztd szoba

Régi épiilet 1. emeletérol és az alagsorbdl az utcara:
(Foélépcsohazban a bal oldalon)

— Léb Aniko terme

— Somogyvariné Marovics Erika terme

— Schehl Erzsébet terme

— Irodak és tanari szoba

— Tornaszoba és orvosi rendel6

— Mivészeti terem

— Gondnoki lakas

— II. Konyha fel6li kapu
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Régi épiilet I. emeletérol és alagsorabol, uj épiilet kozEépsd szintjérdl az utcara:
(Uj épiilet 1épcs6hazan keresztiil az udvarra)

— Németterem

— Fontos Gyorgyne terme

— Kocsis Andrasné terme

— Technika termek

— Ebeédlé, konyha

— Horvéath Gyongyi terme

— Also6 informatikaterem

— Vajk utca feldli kapu

Uj épiilet 1épcséhazan keresztiil az udvarra:
— Jedldczki Berta terme
— Nagyne Kocsis Ildiko terme
— Konyvtér
— Bufé
— Pince
— Hungéria ut fel6li kapu
— Nagy tornaterem

17. Rendkivili események eljarasrendjérol:

A rendkiviili, elére nem lathatd esemény bekdvetkezése esetén az iskolaban iigyeleti
szolgalatot ellatd vezetd gondoskodik az iskola azonnali kiiiritésérdl és a tanulok biztonsagba
helyezésérdl.

A védo és ovo eljarasoknal felsorolt tlizvédelmi kivonulasi rendnek megfelelden értesitik a
veszély elharitaséra hivatott szervezetet, ill. hatosagot.

Fenyegetés esetéen a fenyegetést fogadd azonnal értesiteni koteles az iskola igazgatdjat, ill. az
azonnali intézkedésre jogosult vezetot.

Az intézkedésre jogosult konzultal/értesiti a renddrséget, ezt kdvetden a fenntartd megfeleld
képviseldjét. A konzultacionak megfelelden a fentiekben felsorolt rend szerint gondoskodik
az intézmény Kkiiiritéséral.

18. A tankdnyvrendelés szabalyai:

A Kispesti K6s Karoly Altalanos Iskola tankényvterjesztését a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelden kell szervezni és lebonyolitani. A tankOnyvellatds hataridéit az aktualis
jogszabalyok teljes mértékben tartalmazzak, azok betartasa és betartatisa a tankonyvfelelGs

feleldssége.

1. A tdmogatottsdg igényének felmérése (azokon az évfolyamokon, ahol az allam nem
tdmogatja a tankdnyvek beszerzését).

2. A megrendelendé tankonyvek kivalasztasa a helyi tanterv ¢és az évente kiadott
tankonyvjegyzék alapjan.

3. A tankOnyvrendelés véglegesitése eldtt a sziildk (fizetds tanulok) a megrendelendd
tankonyvekrél névre szolo listat kapnak, melyrdl kihtzhatjak azokat a tankdnyveket,
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amelyeket mé&s médon kivannak beszerezni. A médositott listan aldirasukkal jelzik a rendelés
lemondasat. A beérkezett listak alapjan megtorténik a tankdnyvek rendelése.

4. A KELLO altal bejelentett idopontban kiszallitott tankonyvcsomagokat a tankonyvtelelos
atveszi, és elvégzi a csomagok szdmanak ellendrzését.

5. A tankonyvek a tanitas els6 napjan kiosztasra keriilnek. A kiosztas idejére igazolni kell a
fizetds tanuldknak a befizetés tényét vagy az ingyeneseknek az érvényesség jogosultsagat
(kivéve az allam altal tdmogatott évfolyamokon). Az ingyenes és a tartds tankdnyvek
konyvtari nyilvantartasba kertilnek. A tovabbi szabalyozast a konyvtar Szervezeti és
Miikddési szabalyzatanak 4. szamu melléklete tartalmazza. Ezeket a tankonyveket az iskola
jogviszony megsziinésekor vagy a tanév végén a tanuldknak vissza kell adniuk.

6. A tankonyvfelelds a konyvtarossal kozosen 0sszedllitja a rendelésen feliill még sziikségessé
valt tankonyvek listajat, leadja a potrendelést, majd elvégzi az feleslegessé valt tankdnyvek
visszaruzasat. Jelzi a szallito felé a felmeriil6 problémakat, reklamaciok.

(A tankonyvkolcsonzés iranti igényt és az ingyenes tankOnyvre jogosultsagot sziiléi
nyilatkozat alapjan minden év november 15-ig felméri a tankonyvfelelés igazgatohelyettes a
jogszabalyoknak megfelelden.

A tankoényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésérél a kartéritési
kotelezettség mérséklésérdl, illetve elengedésérdl a vezetdség €és a konyvtaros dont.)

19. Elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

Az elektronikus nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden:

- el kell 1&tni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tlntetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valo utalast
»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell elrakni

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu méasolatat:
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- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

A Kés Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata médositasanak
hatalybalépése:

A Kos Karoly Altaldnos Iskola nevelStestillete az SZMSZ modositasat az intézmény
vezetdjének elbterjesztése alapjan 2015. majus 12-én nevelbtestiileti értekezleten fogadta el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
Didkonkorményzat és a Sziil61 Munkak6zosség.
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