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Bevezetés
A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

MOLNAR FERENC MAGYAR — ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA
1085 Budapest Somogyi Béla utca 9-15.
OM: 034936

Fenntarto: Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont

Bels6é és kils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és muiikodési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

I. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladatai

I.1. A SZMSZ célja, tartalma

A Belso-Pesti Tankertileti Kozpont altal fenntartott Molnar Ferenc Magyar- Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ)
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, a
belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok
0sszehangolt miikodését, hat€kony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el €s az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ szabdlyozasi korét és az intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat az 1. sz.
fliggelék tartalmazza

1.2. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore
e Alapitd okirat

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

e Hazirend



1.3. A SZMSZ személyi hatalya
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik

belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, valamint a gyermekek
torvényes képviseloire.

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal
kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben ¢s mellékleteiben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa valamennyi
intézményhasznal6 feladata és kotelessége. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasaért minden
intézményhasznalo feleldsséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben - az igazgato jelzése alapjan — a fenntarté hozhat intézkedést;

- az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4all6 gyermekekkel szemben fegyelmezd intézkedés,
illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdsdra van lehetdség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint;

- egyéb személyeket (sziilot, vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld személyt)
az intézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakrol, kérve annak
megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot (illetékes helyettesét) kell értesiteni,
aki a sziikséges intézkedést megteszi.

1.4. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak madja

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elérheté a www.grundsuli.eu honlapon.
A Szabalyzat egy példanya megtalalhato az 1gazgatoi irodaban.
Az intézményhasznalok kérésére az {ligyeletes vezetd az intézményben 8.00-16.00 O6rai
id6intervallumban rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését.

II. Az intézmény jellemzoi

I.1. Az intézmény meghatarozasa
Az intézmény jellemzdbit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikodtetSjét, ellatandd alap- és kiegészit6

tevékenységeit, szervezeti felépitését, az ellatott alap- és ahhoz kapcsolddd feladatokat, a
feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai
alapdokumentum hatarozza meg.

A szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 2. sz. fliggeléke tartalmazza.



I.2. Az intézményi miikodést megalapozo alapveto kozszolgalati feladatok
Az iskola mUikddését meghatarozd alapvet6 kozszolgdlati feladat az altaldnos iskolai nevelés-oktatas,

mely feladat agazati térvényben és mads vonatkozo jogszabdlyokban altal elGirt teljesitésének kereteit a
pedagdgiai program hatadrozza meg.
A nevelés-oktatds folyamatanak objektiv szinterélil az iskola épllete, helyiségei, valamennyi

berendezési targya és eszkodzei szolgdlnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabalyozza.

I.3. Az intézmény vezetdjének Kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje
A koznevelési igazgatdi megbizéssal és annak visszavondsaval kapcsolatos munkaltatoi jogkort
a tankertileti igazgat6 javaslatdra a kdoznevelésért felelés miniszter gyakorolja.

I1.4. Az intézmény képviseletére jogosultak kore
A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérol a fenntarto
— indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabélyzat helyettesitésrol sz6l0 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az intézmény é&s
mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositdsaval ¢€s felbontasaval
Osszefiiggésben,;

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan;

- hivatalos ligyekben keriileti onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran; allami szervek;
hatdsagok ¢€s birosag eldtt; az intézményfenntarto elott;

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn a nevelési-oktatasi
intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkorményzattal, mas koznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormdanyzatokkal, az intézmény
fenntartasdban és milkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;
az intézmény belsd ¢és kiilsd partnereivel; megyei, helyi gazdasdgi kamaraval;
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal; koznevelési foglalkoztatotti érdekképviseleti
szervekkel,



- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrl, annak
szabalyair6l fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgatd és valamelyik magasabb vezet6i
beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

I.4. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi
jogviszony(ok) megjeldlése

A foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben a 2023. évi LII. Torvény a

pedagdgusok 1) életpalydjarol hatalya ald tartozo szabdlyait kell alkalmazni.

IL.5. A feladat ellatasat szolgalo vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog

Székhelyintézmény:

A Budapest VIII. keriileti ingatlan nyilvantartasban 34803/2 hrsz. alatt felvett 2238 m?

alaptertilet(i, természetben a 1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15. szam alatt talalhato épiilet

- vagyonhasznalati jogkorének a gyakorloja a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont (1071
Budapest, Damjanich u. 6.);

- mikodtetdje a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont (1071 Budapest, Damjanich u. 6.).

I1.6. Az intézmény hasznalataban 1évo vagyon és a felette valo rendelkezési
jog

Ingatlan: az ingatlan hasznalati joga a Bels6-Pesti Tankertileti Kézpontot illeti meg.

Ingd vagyon: A Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont altal vezetett leltar szerint nyilvantartott

immateridlis javak és targyi eszkozok.

IL.7. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adasa kiils6
személy részére

Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit az igazgatd és mas alkalmazott sem adhat at kiilso

személy részére hasznalatra.



III. Alairasi és bélyegzohasznalati jogkor

II1.1. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Hosszt bélyegzo:

A Molnéar Ferenc Magyar — Angol Két Tanitdsi Nyelv( Altaldnos Iskola
1085 Bp. Somogyi Béla utca 9-15.
OM azonosito: 034936

Korbélyegzo:

A Molnar Ferenc Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelv( Altaldnos Iskola
1085 Bp. Somogyi Béla utca 9-15.

I11.2. Alairasi és bélyegz6hasznalati jog

Az intézményi hatdskorbe tartozd iligyekben aldirasi joga az igazgatonak, tavollétében a
kotelezettségvallalasra és a  szakmai  teljesités  igazoldsdra  jogosultaknak  van.
A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény vezetdje
hatarozza meg. A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazold jogkdrre jogosultakrol az
intézmény vezetdje a fenntartd kérésére és a személyek valtozdsakor irdsban tajékoztatja
az intézmény fenntartojat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
- - azigazgatd ¢és az igazgatohelyettesek minden iigyben,
- - aziskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld iigyekben,

- - az osztalyfonok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnéke az év végi
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe vald
beirasakor.

Hasznalaton kiviil a bélyegzdk a pancélszekrényben elzarasra keriilnek.
Bélyegz0 csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetd ki az
intézménybol.



IV. Az intézmény miikodési rendje

IV. 1 A nyitva tartas rendje

Az intézmény munkarendje az dgazati miniszter altal kiadott tanév rendjérdl sz6l6 rendelethez,
masrészt az intézményhasznaldk igényeihez igazodva keriilt meghatdrozasra.

Szorgalmi idészakban az intézmény 6.00-20.00 oraig tart nyitva.

Az iskola munkarendjének, valamint a tanorai és egyéb foglalkozasok rendjének részletes
szabalyai az intézmény Hézirendjében keriilnek meghatarozasra.

Tanitds nélkiili munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziiléi igényeknek
megfeleléen gondoskodik az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo gyermekek iigyeletének
biztositasarol.

IV.2. Az alkalmazottak munkarendje
Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozd részletes feladatokat a munkakéri leirds-mintak

(SZMSZ 3. sz. fliggelék) alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

IV. 2. 1. A pedagégusok munkarendje
Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaid6bél all. A kotott

munkaidé nevelési-oktatdsi feladatokkal lekétott és le nem kotdtt munkaid6részekbdl all, melynek
tartalmat az iskola igazgatdja hatdrozza meg. A tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — 6rarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi
munkarendjét, ezen bellll a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd illetve az igazgatd-
helyettesek allapitjak meg.

A pedagdégusnak a munkdabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetbleg el6z6 nap,
de legkés6ébb az adott munkanapon 7 éra 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét legaldabb 30
perccel megel6z6en koteles bejelenteni az igazgatdonak és az illetékes igazgatd-helyettesnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedés torténhessen.

A tandrak cseréjét az igazgaté vagy az igazgatd-helyettes engedélyezheti.

A hidanyzo pedagdgus helyettesitését lehetfség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani. Valamennyi
pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakozdsség-vezetbjéhez eljuttatni,
illetve a tanari szobdban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy tdvolmaradasa esetén a
helyettesit6 tandr biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A pedagdgusok szdmadra a kotelezd draszamon felili, nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggé rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja az igazgatd-helyettesek és a
munkakozosség-vezet6k javaslatainak meghallgatdsa utdn a ratermettség, a szakmai felkésziiltség

mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.



Az intézményi szintl rendezvényeken, (innepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz ill§

oltozetben — elvaras.

IV.2. 2. A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabdlyok alapjan — az

igazgato allapitja meg.

A nevelS-oktatomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak:
e rendszergazda

e iskolatitkdr

e pedagdgiai asszisztensek

1V.2.3. Az intézmény tanuldéinak munkarendje

Az iskola tanul6i 7.00-18.00-ig tartozkodhatnak az épiiletben a Hézirend szabdlyai szerint,
pedagdgus és/vagy pedagogiai asszisztens felligyelete mellett.

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, azok

érvényesllésének és teljesitésének maddjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes
szabalyozasat.

A rendszabdlyok betartdsa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, mdsodsorban a
pedagdgusok (ligyelnek. Az Ugyeleti rend megszervezése az osztalyf6noki munkakozosség-vezetd

feladata.

1V.2.4. Az intézmény technikai dolgozo6inak munkarendje

A technikai munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabdlyok alapjan — az igazgaté
allapitja meg.
Technikai alkalmazottok:

- karbantarté

gondnok

portas

- takarito



V. Az intézményben val6 benntartézkodas rendjének szabalyai

V.1. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig reggel 6 d6ratdl 22.00 oraig tart nyitva. Az iskola

igazgatdjaval és a fenntartdval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épilet ettél eltérs id6pontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
A tanitdsi id6 megkezdése el6tt 6.45-t6l, befejezése utan 18.00-ig az iskola lgyeletet biztosit az a gyerekek
szamara.
NevelGi vagy a pedagdgiai asszisztensi felligyelet nélkiil az iskola éplletében — sem a folyosékon, sem
egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.
Orak hossza 45 perc, az drakozi szlinetek hosszat és Utemezését a Hazirend tartalmazza.
A napkozis csoportok munkarendje a délelGtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanuldk
Orarendjéhez igazodva kezd6dik és 16 o6raig tart.
Az iskoldban reggel 6.45 6ratdl a tanitas kezdetéig és az drakozi szlinetekben tandri Ggyelet mdkodik. Az
Ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épiletben vagy épiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az épiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat
ellenérizni.
Az Ggyeletes nevelSk felel&sségi teriilete az aldbbi épliletrészekre terjed ki:

e adott folyoso szakaszok

e udvar

e tornatermi folyosé és 61t6z6

o ebédl6
esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatd-helyettes adhat
engedélyt.
Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 12.30 6ratdl 19 o6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. (Ebben az esetben a délutani nyitva
tartas utani id6ben az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s az iskola mikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.)
Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkdri iroddban torténik 8 éra és

16 ora kozott.



Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére kilon Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ligyeleti rendet a fenntarté-hatdrozza meg, és azt az igazgato a sziinet megkezdése el6tt a sziildk, a tanuldk,
a nevel6k tudomasara hozza. A nydri szlinetben az irodai Ugyeletet kéthetente kell megszervezni.
Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaldi felelGsek:

e aziskola tulajdondanak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megGrzéséért,

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

e az iskola szervezeti és muUkodési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott elSirdasok betartasaért.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényl6knek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevdk, az iskola épiletén bellil csak a

megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartdézkodhatnak.

V.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A pedagdgus a beosztasa szerinti els6 foglalkozasa el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas

nélkili munkanapok kotelezé programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatdmunkat kozvetlenil segité és egyéb alkalmazottai, ha a munkakérhoz
tartozd feladatuk elldatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfelel6en, az igazgaté utasitdasa szerint az intézményben, illetve az
intézményhez tartozé6 meghatarozott teriileten télteni. Ha a munkakdériikhoz tartozd feladatuk elldtdsa
a munkahelyen kivili tartdézkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kivil vald

tartdzkodds varhatd idejét az igazgatdnak vagy az igazgatd-helyettesnek el6zetesen be kell jelentenilik.

V.3. A vezet6k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a nyitva tartas idején belll reggel 7.30 és kozott az intézmény

magasabb vezetbi kozil — az éves munkatervben elGzetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikik az
iskoldban tartézkodik.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy egyik igazgatd-helyettes sem tud az
iskoldban tartdzkodni, az esetleges szlikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A vezetGi feladatokkal megbizott alkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkdre az intézmény
m(ikodésével, a tanuldk biztonsaganak megdvdasdval 6sszefliggé azonnali dontést igényld lgyekre terjed
ki.

A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.



Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos Ugyek intézése céljabdl tanitdsi szliinetekben a fenntarté altal
meghatdrozott id6pontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos id6pontjat a bejarati kapun — jél
lathaté helyen — ki kell flggeszteni.

A vezet6k benntartézkodasanak rendjét és a vezetSi feladatokkal megbizott alkalmazott

meghatalmazasat az iskola tanari szobajaban és a titkarsagon ki kell figgeszteni.

V.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskoru vagy felnétt személy csak elézetes
megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és id6tartamban tartézkodhat az iskola épiiletében. Az
iskola vezetGinek és pedagdgusainak fogado idejét, valamint a szlilGi értekezletek rendjét a tanévnyitd
sz(il6i értekezleteken nyilvanossdagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

A szil6k gyermekeiket az iskola bejdrati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozdsok utan itt fogadhatjak Gket.
A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belép6ket a portds fogadja, majd a keresett felnGtt
személy megérkezéséig a vendég az iskola elGterében varakozik.

Ha a belép6 személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlGje, az el6zetes
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben, azok épségét és dallagat megbrizve tartézkodhat vagy

tartézkodhatnak az épuletben.

VI. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelGs
miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazdsdval elektronikus uton el&allitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

e Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,
végezheti el. (el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGjével) Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

e A papiralapu irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel,

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgato-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.



e Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni a
virusellen&rzést és virusirtast.

e Az elektronikus iratokat elektronikus formdban alda kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrél sz6lé 2001.
évi XXXV. torvényben meghatdrozott, fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

o A vezet6ségi, iskolatitkari szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

e Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tdarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

e Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelGs.

e Az iskolankban haszndlatos digitalis napld elektronikusan elGallitott dokumentum. Az adatok
tdroldsa a szolgaltatd e célra hasznalatos szerverein torténik, 5 évig. Az adatokat az iskola
adathordozdn is tarolja. (DVD).

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatnia pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
tulérak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatdsi igazgatd-helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

o Félévkor ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan drdit. A kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegz6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
gondvisel6nek.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Ordk szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas

megsz(inésének eseteiben.

A papiralaptl irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgat6d felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.



VII. Elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Koznevelés Informdcios Rendszerében elGallitott dokumentumrendszer kezelése

A koOznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz
az intézmény a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapui mésolatat:

e azintézménytbrzsre vonatkozé adatok mddositasa;

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgdltatas (OSA) adatdllomanya;

az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések;
e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus bejelentélapja papiralapl nyomtatvanyanak hitelesitésére és taroldsara a

fent irt eljdrasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e célra
|étrehozott mappaban taroljuk. A mappdahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az/igazgatd-helyettesek

férhetnek hozza.

VIIIL. RendKiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az iskola m(ikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,

amely a nevel6 és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, szélvihar, hévihar stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a benne

tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt



azonnal kdzolni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetével. Rendkivili
esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk:

e aziskola igazgatdja, vagy az ligyeletes vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartdjat,

e t(iz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,

o személyi sériilés esetén a mentGket, és a szlil6t

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs vezet6 utasitdsara az
éplletben tartézkodd személyeket a T(izriadd tervben illetve a Prevencids programban meghatdrozott
modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzad kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadé terv
mellékletében taldlhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbSl vald kivezetéséért és a kijelolt terlleten torténd
gylilekezésért, valamint a vdrakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast
tartd pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése sordn fokozottan ligyelni kell a kbvetkezékre:

e Az épliletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevel6nek a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben. A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetGnek a veszélyeztetett épilet kiliritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,

e akodzmlvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasaral,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsGsegélynyujtds megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.



Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetGjét az iskola igazgatéjanak vagy az dltala
kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épulet jellemzGirél, helyszinrajzardl,

e azéplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

e akdzmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

e azéplletben tartdzkodd személyek |étszamardl, életkorardl,

e azépllet kitritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovet6en a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
be kell pétolni.
A tliz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriadd terv” c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.
A tlizriadd terv a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért az intézmény igazgatdja a felel6s.
Az éplletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelSs.
A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozéjara kotelezé érvénydlek.
A tlizriadd tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e porta

e igazgatdiiroda

IX. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megel6zésében illetve baleset esetén (Intézményi 6vo eldirasok)
Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és

testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye

fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

IX:1. Az intézmény vezetdjének feladatai a tanuldbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan
Az intézmény vezetGjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos

munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgdljdk a rendszeresen (legaldbb félévente) megtartott

munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenérzésbe bevont



személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérél jegyzékonyvet kell felvenni,

amely tartalmazza:

a szemle id6pontjat,

a részt vev6 személyeket és beosztasukat,
az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridét,

a javitasért felel6s dolgozd nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felel6s dolgozd kozvetlen felettesének alairasat.

Az igazgatd beosztasi munkatdrsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kornyezet megteremtésével

kapcsolatos teendGinek ki kell terjednie:

az egészséges és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

a tanuldkkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altaldnos és helyi
szabadlyaival és az ezt rogzit6 iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6z6dni arrél, hogy a sziikséges
ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

az iskola bels6 szabdlyzatainak koriltekint6 0sszeallitasara, az egészséges és biztonsagos iskolai
kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgdlatara,
ellen6rzésére.

Biztositja a munkahelyi elsGsegélynyujtas szervezési, targyi és személyi feltételeit. A
tanulébalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezet6k feladata mind a prevencios célu
cselekmények, mind az elvarhaté segitségnyujtds terén megegyeznek az intézményi

alkalmazottak szamara kotelez6en elGirt teenddkkel.

IX.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek

megeldzésével kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzatanak, valamint a t(izvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi

épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelGk a tandrai és az egyéb (tandran kivili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt

kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,

valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.



Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnilk kell a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé elGirdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyitt jaré veszélyforrasokat, valamint a
kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlenlil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdlé szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:

e Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Utvonalakat, a menekilés
rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

e Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, taborozasok stb.) el4tt.

e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran vagy
iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkivili esemény bekdvetkezésekor kbvetendd magatartdsra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az osztalynapldba,
napkodzi otthonos napldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy§z8dnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevel6k baleset-
megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdékat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

IX:3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
A tanuldk felligyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezé intézkedéseket:
e asérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,

e abalesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 mddon meg kell szlintetnie,



e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles részt

venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyljtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell
hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A vizsgdlat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel&zése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

IX: 4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje felel a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel§zéséért.

A pedagébgus kotelessége kiilonodsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
el6irdsok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a szil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanuld kotelessége, hogy 6vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szil6 hozzajaruldsa esetén
részt vegyen egészségligyi sz(ir6vizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védé
ismereteket, tovdbba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellaté pedagégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tdrsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyilvantartast a munkavédelmi felel&s végzi.

A nyolc napon tual gydgyuld sériléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter
altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |év6 elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt dtmenetileg nincs lehet&ség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példdnyat — az elektronikus uton kit6ltott
jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de legkés6bb a targyhot koveté hdnap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzékonyv

kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell adni a szlilének. A jegyz6konyv



egy példanyat a kiallité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell Srizni. Ha a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindgsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre 3all6
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt
kell bevonni.
Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely
e a3 sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezését6l szamitott kilencven
napon beliil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentGs mértéki karosodasat,
e agyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
e 3 gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hlvelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsadt, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Az iskolaban lehet6vé kell tenni az iskolaszék, és az iskolai didkonkormanyzat képviselSje részvételét a
tanulé- és gyermekbaleset kivizsgaldsaban.
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kvet6en meg kell tenni a szlikséges intézkedést a hasonld esetek

megel&zésére.

IX.5. Igazgato feladata a tiizvédelmi tevékenységgel kapcsolatosan
Az iskola tlizvédelmére vonatkozdéan a hatdlyos tlizvédelmi jogszabalyokban foglaltak alapjan

szabdlyzatot-készittet szakemberrel.

Biztositja a tlizvédelmi el6irdsok érvényre juttatdsat, ellendérzi a rendelkezések megtartasat, illetve
végrehajtasat.

Gondoskodik arrdl, hogy a dolgozék munkdaba allitdsakor, tovabba sziikség szerint, de legaldbb évente
egy alkalommal a munkakdériknek megfelel6 tlzvédelmi oktatasban részesiiljenek,

Rendkivili esetekben (pl. elemi csapas, ipari katasztrofa, stb.) fokozott tgyeleti szolgalatot rendel el.
Minden tlizesetet jelent a tlizoltésagnak akkor is, ha a tlizet id6kozben eloltottdk, illetve a tlizoltdsag
beavatkozdsa nem valt sziikségessé. Tlz esetén gondoskodik arrél, hogy a kar szinhelye a vizsgalat

befejezéséig érintetlentl maradjon.



A felligyeleti szervnek a tlizesetet jelenti telefonon. A telefonon torténd jelentkezést irasban is meg kell
ismételni. A jelentésnek tartalmaznia kell: a t(izeset helyét, a tlz keletkezésének okat, a tlizkar értékét,
valamint azt, hogy a tlizesetért kit terhel a felelGsség.

Gondoskodik a tlizvédelmi berendezések, eszk6zok Gzemképességérdl, felllvizsgalatuk és
karbantartdsuk elvégzésérdl.

Kinevezi az iskola tlizvédelmi megbizottjat.

A tlzvédelmi szabdlyok megsértése esetén felel6sségre vonast kezdeményez.

A tlizvédelmi hatdsag dltal tartott ellenGrzésen (szemlén) koteles részt venni, vagy intézkedésre jogosult
megbizottjaval magat képviseltetni.

Elrendeli a kiliritési gyakorlat megtartdsat.

Fenti jogkoreit az dltalanos igazgaté-helyettesre atruhazhatja.

IX.6. A dolgozok tiizvédelmi feladatai
A tlizvédelmi el6irdsok, utasitdsok végrehajtasaban valo tevékeny részvétel, az el6irdsok megtartasa.

Részt vesznek a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen.

A tudomadsukra jutott tlizvédelmi szabalytalansagokat haladéktalanul jelentik az iskola igazgatdjanak és
a tlizvédelmi megbizottnak.

Tliz esetén kilon felszdlitdas nélkil kdozrem(ikédnek a jelzésben, a tlz oltasaban, az élet és vagyon
mentésében.

A takaritok gondoskodnak a fistelvezet6 ablakok kinyitasarél, valamint ellen6rzik, hogy a
mellékhelyiségekben nem tartézkodik-e tanulé.

A takaritdk gondoskodjanak arrél, hogy az épliletben ne legyen kulcsra zart helyiség.

IX.7. A pedagogusok tiizvédelmi feladatai
Az el6z6ekben foglaltakon tul:

e Minden oktatd a tanuldk oktatasanal vegye figyelembe a tlizvédelmi el6irdsokat, hivja fel
figyelmiket azok betartasanak fontossagara és kovetelje meg ezek érvényre juttatasat.
e A tanitas befejezését kbvetben a tantermet (ahol legutoljara oktatott) ellenérizni kell és a tlizet

kivalto ok(ok) megsziintetésérgl gondoskodnia kell.

X. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo
rendszabalyok

o Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgatd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A hasznalatba vevé a



targyak épségéért anyagilag felel6s. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hatarid6t. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkdrnak kell leadni
és iktatni, masik példanya a kdlcsénvevénél marad.

e A tanitdshoz hasznalt szemléltet6eszkbzok, anyagok, médiak foglalkozasokon vald
felhaszndlasanak biztositasa a nevel6 feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat a
karbantartéknak, illetve a rendszergazddnak jelenteni kell, illetve a hibds eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjel6lésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujbdli
hasznalatbavételr6l az intézked6 alkalmazott tdjékoztat. A javithatatlan eszkdzoket,

berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

XI. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

o Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek zdrasanak
ellen6rz6 felel6se az épiletet zard portds, akinek gondoskodnia kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol is.

e A tantermek, szaktantermek, tornatermek balesetmentes haszndlhatdsdgardl, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgdlatardl, karbantartdsardl a gondnok gondoskodik. A
termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabdlyozza.

e A szertarak biztonsagos zarhatdsagardl, karbantartdsardl a karbantartdk gondoskodnak. A
szertarba a tanuldk csak az illetékes pedagdgussal egyltt, vagy csak az 6 utasitasdra mehetnek
be, és csak az altala elbirt feladatokat hajthatjak végre.

e Az intézmény teriletén keletkezett kart a karokozdnak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfénok koteles a szlil6t értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a

kartérités szil6vel, gondviselGvel torténd rendeztetése.

XII. Az iskola szervezeti felépitése, iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban dont minden

olyan lgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

XII.1. Az intézmény szervezeti rendszere
Az intézmény szervezeti felépitése a vezetGi feladatmegosztas rendje szerint: 2. sz figgelék



XIL.2. Az intézmény iranyitasa

XII.2.1. Az igazgat6 és feladatkore

Az iskola felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az iskola belsé szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.
felel@s az intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért,

Megbizatasa az intézmény alapitd okirataban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

Az igazgaté kiemelt feladatai:

a nevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése,
végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellenbrzése;

a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas;

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittm(kodés biztositasa a szilGi szervezettel, a
koznevelési foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a didkok képvisel6jével;

a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgatd altal atadott feladat- és hataskorok:

Az igazgatd a jogszabdly altal szamdra el8irt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

az igazgatd-helyettesek szamdra az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

az igazgatd —helyettesek szamdra a tantargyfelosztas készitésének a feladatat,

az éves iskolai munkatervben erre kijeldlt pedagégus szamara az allami, nemzeti és iskolai
Unnepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

az iskolatitkdr szamdra a Koznevelés Informaciés Rendszerében (KIR) az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

az igazgato-helyettesek szdmara a nevelG-oktatd munka operativ iranyitdsaval kapcsolatos
feladatokat s az azokkal kapcsolatos déntések jogat, kiilondsen:

a pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének

az lgyeleti rend megszervezésének

a pedagdgus munkabodl vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd azonnali teend6knek a
meghatarozasat.

az igazgatd-helyetteseknek, a szakmai munkak6zosség-vezet6knek a pedagégiai munka
ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében meghatdrozottak szerinti feladatokat;

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagégusnak a tanuldbalesetek megel&zésével

kapcsolatos feladatokat;



e az igazgatdé-helyettesek szamdra a pedagoégiai asszisztens munkakorben alkalmazottak

munkarendjének meghatarozasat;
e a munkakdzosség-vezet6k szdmdra a szakmai munka végzésérél szolé intézményi beszamold

vonatkozo részének elkészitését

XIIL.2.2. Az igazgaté munkajat segitok kore

XI1..2. 2.1. Az igazgaté helyettesek
Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kdzvetlen

munkatarsai kbzé az igazgatdhelyettesek tartoznak.
e Azigazgatd munkdjat az alabbi igazgatdhelyettesek segitik:
- fels6 tagozatot irdnyitd igazgatd-helyettes
- altalanos, alsé tagozatot iranyitd igazgatd-helyettes

e Az igazgatdhelyettesek megbizdsat a tantestileti véleményezési jogkér megtartasaval, az
igazgatd javaslataval a munkaltatd adja.

e Az igazgatdhelyettesek és a mds vezet6 beosztdsl dolgozék munkajukat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

e Az intézmény magasabb vezet6i beosztottjai az igazgaténak tartoznak felel6sséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység miikodésére és
pedagdgiai munkajara, a belsé ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintg,
megoldandd problémak jelzésére.

e Az igazgatdsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktuadlis feladatokrol.
Koordindlja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan 0Osszedllitott havi feladat- és

munkatervben foglaltak teljesitését, Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

XI1..2.2.2. A kibédvitett iskolavezetdség:
A kibdvitett iskola vezet6ségének a tagjai:

- azigazgato,
- azigazgatohelyettesek,
- aszakmai munkakozosségek vezetdi,
- adidkénkormanyzat vezetdje,
e A kibGvitett iskolavezetGség az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. A kibGvitett iskolavezetGség rendszeresen havonta egyszer
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd készil. Az

iskolavezet&ség megbeszéléseit az igazgatod késziti el6 és vezeti.



e A kibdvitett iskolavezetGségnek a tagjai a belsé ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendérzési feladatokat is ellatnak.

XIIL..2.3. A magasabb vezet6k akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend
e Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az alsés, altalanos igazgatd-helyettes helyettesiti.

Amennyiben 6 is akadalyoztatva van, a felsds igazgatd-helyettes helyettesiti.
e Az igazgatd és helyettesei egylittes tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban meghatalmazott,
vezetGi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabdlyban meghatarozott, igazgatdi

hataskorbe tartozé érdemi dontések meghozatalara.

XII..2.4. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kildhetGségének és

irattarazdsdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetje
irhat ala.

Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az azonnali intézkedéseket
tartalmazd és rendkivili eseményre vonatkozd (gyiratokat az altaldnos igazgatd-helyettes,
akaddlyoztatdsa esetén a fels6s helyettes.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez§ ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

azirat iktatdszama
e azligyintéz6 neve
e az ligyintézés helye és ideje
e azirat aldirdjanak neve, beosztasa
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezbket kell feltlintetni:
e azirattdrgya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama

A kiadmdanyokat eredeti aldirassal lehet elkildeni. A kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt a
kiadmdanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

XILI.2.5. A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog az aldbbi terlletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuléi jogviszonnyal 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan



hivatalos ligyekben

o telepllési Gnkormanyzatokkal valé ligyintézés sordn,

o allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,

o azintézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje elbtt;

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds soran

a nevelési-oktatasi intézményben m(ikodd egyezteté férumokkal, igy a nevel6testiilettel, a

szakmai munkak6zosségekkel, a sz(il6i szervezettel, a diakonkormanyzattal, iskolaszékkel,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,

az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belsd és kiilsé partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

koznevelési foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel;

XIII. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

XIIL.1. Az iskolakozosség

Az iskola kdzosségei:

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k, gondvisel6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és

maodon érvényesithetik.

iskolavezet6ség

nevelGtestiilet

szakmai munkakozdsségek

didkok kozosségei (didkonkormanyzat)
szUlGi szervezet

iskolaszék

intézményi tandacs

XIII.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozosségét a pedagdgusok, NOKS dolgozdk és a technikai dolgozdk

alkotjak.

Az

iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan belli

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, valamint a kollektiv szerz6dése rogzitik.



® A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja O0ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egész miikodését érint6 kérdések targyaldsara keril sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirél jegyz6konyvet kell késziteni.

XIIL.3. A nevel6k kozosségei
XIIL.3.1 A nevelétestiilet

e A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

e A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint
az oktatd-neveld munkat kozvetlendl segitd felséfoku végzettségl dolgozdk.

e A nevelGtestilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és mddszertani kérdésekkel
foglalkozik.

e Feladata ezen tul a tantdrgyi osztalyzatok megallapitasa, a tanuldok magatartdsdnak és
szorgalmanak elbirdldsa, javitévizsgdra, osztalyozdvizsgara vagy évismétlésre utalds. Evente két
alkalommal nevelési értekezlet keretén belll vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teendSket és mddszertani Ujitdsokat. Az els6é és a masodik félév lezdrasat kovetden —
jogszabdlyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

e A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkérokkel rendelkezik.

o A nevel6testilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A nevelGtestilet dontési hataskorébe tartozik:

e a pedagdgiai program, a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és a nevelési-oktatdsi intézmény
éves munkatervének véleményezése,
e hdazirend elfogadasa
e anevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
e anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
e atanulék magasabb évfolyamba lépésének megaéllapitasa;
e atanulék fegyelmi Gigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgdra bocsatasa;
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mukddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allandd bizottsagot hozza létre, a

kovetkezs feladat- és hataskorrel:



A bizottsag

Megnevezése Feladata és hataskore
Fegyelmi bizottsag A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztet6 eljards

valamint a fegyelmi eljaras lefolytatdsa

A tobb tanéven keresztll miikodé allandd bizottsag tagjait ezen tisztségikben a nevelGtestiilet évente egy
alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allandd bizottsag tagjai maguk kozil a tevékenység
0sszehangoldsdra, irdnyitasara vezet6t valasztanak.
A nevelési értekezletek tervezett id6pontjat, témajat és el6terjesztéseit az iskolai kozosségek javaslatai
alapjan a munkatervben kell Gtemezni.
Egy tanév soran a nevel6testilet az alabbi értekezleteket tartja:
- alakuld értekezlet,
- tanévnyitd értekezlet,
- tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- félévi értekezlet,
- kéthavonta munkaértekezlet
- szlikség szerint 6sszehivott értekezlet
e A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven szazaléka
jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( sz6t6bbséggel hozza.
e A nevelGtestilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazdssal is donthet.
o A nevel6testileti értekezletrél jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.
e A nevel6testlleti értekezletekre vonatkozod szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk
vesznek részt egy-egy értekezleten, pl.: osztalyértekezletek, alsé-fels§ tagozat nevelGinek

értekezlete, szakmai munkakozosségi értekezlet

XIII.3.2. A neveldk szakmai munkakoézosségei
Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriletéhez kapcsolddva szakmai

munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai, maoddszertani kérdésekben



segitséget ad az iskolaban folyd nevel6 és oktatéd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellenérzéséhez.

A szakmai munkako6zosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott, egy tanévre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd
ellenGrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakdzosség-vezetS iranyitja. A munkakdzosség vezetbjét a

munkakoz6sség tagjainak véleményezése utan az igazgaté bizza meg.

XI11.3.2.1 A szakmai munkakézésség feladatai
e az adott szakmai-pedagdgiai terilet nevel6 és oktatd munkajanak segitése, tervezése,

szervezése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerd(isitése,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a tanuldk ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira

e az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetGen javaslattételt tesznek.

o kiilonboz6 szintl iskolai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok szervezését,
lebonyolitasat és értékelését végzik

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

e aziskolai vizsgak feladatsorainak dsszedllitasa, értékelése,

e a pedagégusok munkdjanak segitése hospitdlasokkal, bemutaté 6rdk szervezésével, szakmai-
maddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatd eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése patronald nevel6 (mentor) kijelélésével,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakodzdsség-vezets személyére,

e amunkakdzosség éves munkatervének 6sszeallitasa,

e amunkakozosség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések elkészitése.
XI11.3.2.2 A munkakoziosség-vezeto feladatai és jogai
® Megbizas alapjan kozrem(kdddként rész vesz a teljesitményértékelési rendszer feladataiban.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkaért, munkakozOsségi

értekezletet hiv 6ssze, hospitdlast, latogatast szervez.

e Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves munkatervét.



Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve egységes
dokumentdcids rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, napldk).

Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogaddsra ajanlja az
igazgatonak.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezet&ség munkajaban.

Képviseli a munkakozosséget szakmai férumokon, az intézményen belil és kivdl.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet t6lt be a munkakdzosség és mas kozoktatdsi  intézmények
munkakozdsségének vezetbje kozott.

Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl.

Ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat,

Adott témaban egylttm(ikodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai terlletén a pedagdgiai

szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagodgiai szakszolgalatok munkatarsaival.
Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a munkakézdsség tagjait.
A munkakozosség tagjainak meghallgatasat kdvetéen véleményezi az igazgatdi palyazatokat.

Tavolléte esetére, illetve a munkakozosség irdnyitdsdval kapcsolatos feladatok megosztdsa

érdekében munkakozosségvezetb-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkak6z0sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelGsségeit és a hataskoreit munkakori

leirasa tartalmazza.

XIII.3.3. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errél tajékoztatnia kell a
nevel6testiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

XIIIL.4. A sziil6i szervezet (kozosség)

Az iskolaban a szlil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szilGi
szervezet mikaodik, SzUl6i Munkak6zdsség (SzMK) néven.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok szilGi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott

elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjdk el az iskola vezet&ségéhez.



Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintl dontéshozd szerve az iskola sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet védlasztmanyanak vagy vezet6ségének munkdjaban az
osztaly szilGi szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziilGi szervezet valasztmanya a szll6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai szUlGi
szervezet alabbi tisztségviselGit:

- elnok,

- elndkhelyettes.

Az iskolai szlil6i szervezet elnoke kozvetlenil az iskola igazgatdjdval tart kapcsolatot.

Az iskolai szlil6i szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Az iskolai szllGi szervezet valasztmdnya dontéseit nyilt szavazassal,
egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai szlilG6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- megvalasztja a szlil6k képviselGit az iskolaszékbe,

- kialakitja sajat m(kodési rendjét,

- képviseli a szil6ket és a tanuldkat a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagégiai—programjdt; hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és mlkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel,
illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

XIIL.5. A tanulok kozosségei

XIIL.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezet6 — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységliket munkakori
leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség 5-8. évfolyamon sajat tagjaibdl az aldbbi tisztségviselGket valasztja meg:

- osztalytitkar, aki képviseli az osztalyt a didkonkormanyzat vezet6ségében,

- osztalytitkar helyettes



XIIL.5.2.

XIIL5.3.

XIIL. 6

A diakkorok
A tanuldk kozos tevékenységik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban

m(ikodé didkkorok fajtdit a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy képvisel6t

valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezet&ségébe.

Az iskolai didkonkormanyzat
A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandrdn kiviili, szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mdkodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormdanyzatot segité nevel6
érvényesitheti. A didkdnkormdnyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségének véleményét.

Az iskolai didkénkormdanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja, melyet a didkdnkormanyzat késziti el és a nevelStestiilet hagy jova.
Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a nevelGStestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivni. A diakkozgytilésen a
diakonkormanyzatot segit6é nevel6, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetGje beszamol az
el6z6 diakkozgydlés ota eltelt id6szak munkajardl, valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad
az iskolai élet egészér6l, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényeslilésérdl, az iskolai hazirendben meghatdrozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A
didkkozgyl(ilés 0Osszehivdsat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgylilés
Osszehivasdért az igazgato felelSs. A didkkozgyllés 1 tanévre a tanuldk javaslatai alapjan 2 f6

didkképvisel6t valaszt.

. Vendégtanuldi jogviszony létesitése

A tanuldnak joga kllénosen, hogy jogszabdlyban meghatdrozottak szerint vendégtanuldi jogviszonyt

létesitsen. A tanuld az iskoldban oktatottaktdl eltérd iranyl ismeretek megszerzése céljabdl masik

engedél

all, nem

IR

yezhet6 a vendégtanuldi statusz, melyeket az az iskola, mellyel a tanuld tanuldi jogviszonyban

tanit.

A vendégtanuldi jogviszony létesitését a tanuld, kiskoru tanuld esetén a szilg irasbeli kérelmére, a vele

tanuloi

jogviszonyban all6 intézmény vezetSje engedélyezheti. Az irasbeli kérelmet annak az

intézménynek a vezet6jéhez kell benyujtani, amellyel a tanulé tanuldi jogviszonyban Aall.



A dontéshozatal az intézményvezet6 hatdskorébe tartozik. Az intézményvezet6 donthet ugy, hogy
engedélyezi, de donthet gy is, hogy nem engedélyezi a vendégtanuldi jogviszony létesitését.

A kérelemnek tartalmaznia kell a tanulé adatait, arra vald konkrét nyilatkozatot, hogy a kérelem
vendégtanuldi jogviszony létesitésére vonatkozik, az adott tantdrgyat, melyre a kérelem irdnyul, illetve
annak az oktatdsi intézménynek a megnevezését és adatait, ahol a tanuldé vendégtanuldi jogviszonyt
kivan létesiteni, és amelynek pedagdgiai programjaban és helyi tantervében az adott tantargy
(pedagdgiai ismeretek) szerepel, ezdltal az intézmény jogosult arra, hogy a tantargybdl
osztalyozdvizsgat szervezzen.

A benyujtott kérelem atvételétél szamitott 15 napon belll az iskola igazgatdja beszerzi a dontéshez a
tanuléval vendégtanuldi jogviszonyt létesité iskola javaslatat. A tanuldval vendégtanuldi jogviszonyt
létesit6 iskola donthet Ugy, hogy fogadja, de donthet Ugy is, hogy nem fogadja a tanuldt. A tanuldval
jogviszonyban 3l iskola igazgatdja a benyujtott kérelemrél meghozott dontésérdl értesiti a tanulot,
kiskoru tanulé esetén a szil6t, valamint a tanuldval vendégtanuldi jogviszonyt létesits iskola vezetdjét.
A vendégtanuld teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi, és irdsban értesiti a tanuldval
jogviszonyban allo iskoldt. Amennyiben a tanuldé a vendégtanuldi jogviszonydban érintett tantdrgy
elméleti tanitdsi 6rajan nem tud részt venni, tekintettel az dérarendek Osszeegyeztetésére, a két
intézmény kozotti tavolsagra és egyéb nehezité korilmények fenndllasara, melyek a gyakorlatban a
vendégtanuldi jogviszonybdl eredd részvételi kotelezettségének teljesitését lehetetlenné teszik, a
vendégtanuldi jogviszonyara vonatkozéan egyéni munkarend engedélyezése iranti kérelmet nyujthat be

az engedélyez§ szervhez.

XIIL.7. Az iskolaszék, intézményi tanacs
Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban elGirtak alapjan az intézmény mikodésében érdekelt személyek

és szervezetek egylttmiikodésének el6émozditasdra, a nevel6-oktatd munka segitésére, valamint az
iskolahasznaldk érdekeinek jobb képviseletére iskolaszék, intézményi tanacs mikodik. Az iskolaszék,

intézményi tandcs érdekegyeztetd szerv.

XIII.7.1. Az iskolaszék, intézményi tanacs tagjai
Az iskolaszék, intézményi létszama: 3 6.

A sziil6ket 1 f6,
a nevelGtestiiletet 1 f6,
Az iskolaszék, intézményi tanacs tagja még:

telepiilési 6nkormanyzat 1 f6



XIIL.7.2 Az iskolaszék, intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

z7e.

o A sziilok képviselbit a sziil6k javaslatainak Osszegy(ijtése utan a szll6i szervezet (SZMK) iskolai
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszer( tobbséggel.
e A nevelétestiilet képvisel6it a pedagogusok javaslatainak Osszegyljtése utan a nevelGtestiilet
titkos szavazassal valasztja meg.
Ha az iskolaszék, intézményi tandcs szildi illetve nevel6i képvisel6i helye megiresedik, az Ujabb valasztas

el6készitéséért harminc napon bellil az iskola igazgatdja felel6s.

XII1.7.3 Az iskolaszék, intézményi tanacs miikédése
Az iskolaszék, intézményi tandcs sajat szervezeti és mi(ikodési szabdlyzata valamint Ugyrendje

alapjan mukodik.
XIIL.7.4. Az iskolaszék, intézményi tanacs jogkore
Az iskolaszék, intézményi tandcs a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
e dontési jog:
- sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
- tisztségviselGinek megvalasztasa.
e Részt vesz a tanuldék jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény dltal hozott dontések, intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbiralasaban.

e  Egyetértési joga van a tankdnyvellatas szervezésével kapcsolatos szabalyok elfogadasakor.

Véleményezési joga van a kdvetkez6 kérdésekben:

e aszervezeti és m(ikodési szabdlyzat elfogaddsakor vagy mddositdsakor, a jogszabalyban
meghatdarozott kérdésekben,

e ahazirend elfogaddsakor,

e Véleményezési joga van az intézmény mikodését érint6 6sszes kérdésben.

o  MdUkodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel,
intézményi tandccsal vald kapcsolattartds az igazgatd kotelessége, aki személyes megbeszélés, a
nevelGtestiileti értekezletekre vald meghivas Utjan az iskolaszék, intézményi tanacs vezetGjével
rendszeresen konzultdl, tovabbd az iskola féléves és év végi szakmai munkdjarél szolo
beszamoldt megkiildi az iskolaszék, intézményi tanacs vezetdjének.

e Javaslattev6é jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben kilénos tekintettel a nevelési-oktatdsi intézmény iranyitdsat, a vezetd

személyét, az intézmény egészét vagy a tanulék nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.



XI11.8. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

XIII.8.1. Az igazgatdség és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet

jol lathaté mdédon kell kihelyezni a tanari szobaban.

A nevel6testilet kilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas férumai:

az igazgatdsag llései,

a kibGvitett iskolavezetGség (ilései,

a kilonboz6 értekezletek,
- megbeszélések.
Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
e Az igazgatdsdg az aktualis feladatokrdl a tandri szobakban elhelyezett hirdet6tablan, valamint

digitalisan értesiti a nevel6ket.

A kibdvitett iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
a kibdvitett iskolavezetfség lilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozé
pedagdgusokat az llés dontéseirdl, hatarozatairdl,
az irdnyitdsuk ald tartozé pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdség, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjlk, illetve valasztott képviselGik utjan kozolhetik az igazgatdséggel, az iskola vezetGségével

és az iskolaszékkel.

XIIL.8.2. A szakmai munkakozoésségek kapcsolattartasa
e Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakodzosségek folyamatos egylttm(ikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelGsek.

e A szakmai munkakdzosségek vezetSi a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa elStt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilénos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

a munkakozosségen beliil tervezett ellenérzések és értékelések,
iskolan belll szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,
iskolan kivili tovabbképzések,

a tanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.



e A szakmai munkakdzosségek vezetSi az iskolavezet6ség (lésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakodzosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beldli

ellen6rzések, értékelések eredményeirdl.

XIII.8.3. Az iskolaszék, intézményi tanacs és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
o Az iskolaszék, intézményi tandcs az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain és a

meghivottakon keresztil tartja a kapcsolatot.

o Aziskolaszék, intézményi tanacs tagjai rendszeres id6kozonként — évente legalabb 2 alkalommal —
kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az iskolaszék, intézményi tanacs tevékenységérdl,
valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék,
intézményi tandcs felé tovabbitani.

o Aziskolaszék, intézményi tanacs Uilésein dllandé meghivottként az aldbbi személyek vehetnek részt:

- aziskola igazgatdja,
- azigazgatdhelyettesek

o Az iskola m(kodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtdsardl az iskola igazgatdja
rendszeresen — évente legalabb 1 alkalommal — koteles tdjékoztatni az iskolaszéket, intézményi

tandcsot.

XII1.8.4. A nevel6k és a tanuldk kapcsolattartasa
e Atanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl

o azigazgatd
- alehet8ség szerint havonta megtartott iskolagydlésen
- adiakkozgy(lésen évente legaldbb 1 alkalommal,
- azl. emeleti folydson elhelyezett hirdetétablan keresztil folyamatosan,
o azosztalyf6nokok az osztalyfénoki 6rakon,
o DOK vezetd tandr hetente
tajékoztatjak.
e A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejl6désérél, egyéni haladasarél a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell.
e A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsG szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képviselGik,
tisztségviselSk atjan — az iskola igazgatdségéhez, az osztalyf6nokiikhoz, az iskola nevelSihez, a

didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.



e A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képvisel6ik, tisztségvisel6k atjan kozolhetik az iskola igazgatéségével, a nevel6kkel, a

nevel6testilettel vagy az iskolaszékkel.

XIIL.8.5. A nevel6k és a sziilok kapcsolattartasa
e A szll6ket az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl,

eseményekré|
O azigazgatd:
- aszll6i szervezet valasztmdanyi Glésén legalabb évi két alkalommal
az iskolai hirdet6tablan, és
az iskola honlapjan folyamatosan
o azosztalyfénokok:
az osztdlyszildi értekezleten tanévenként harom alkalommal,
alkalmanként az Uzend flizetbe vagy az elektronikus napléba torténé beirdssal

tajékoztatjak.

A fentieken kiviil:

o Az oOtodik osztdlyosok osztalyfénokei a szeptemberi sziil6i értekezleten bemutatjdk az
osztalyban nevel§-oktatd pedagdgusokat.

e A palyavalasztasi szll6i értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrél a
palyavalasztasi felel6s és a nyolcadik évfolyamos osztalyfénokok tdjékoztatjak a tovabb tanulok
szlleit.

e Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, a szll6i munkakozosség vezetGje, az
osztalyfénok a tanulokozosségben felmerilé problémak megoldasanak Gigyében

o A szlil6k szdmara a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi lehet&ségek
szolgdlnak:

- acsaladlatogatasok,
- aszuléi értekezletek,
- anevel6k fogadd orai,
- anyilt tanitasi napok,
- atanulé fejleszt6 értékelésére dsszehivott megbeszélések,
- irasbeli tajékoztatdk a tajékoztatd flizetben
o AsziilGi értekezletek és a nevel6k fogadddrainak id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
e A szil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban

biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott



képviselGik, tisztségvisel6k utjan az iskola igazgatdségéhez, az adott lgyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola nevelbihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képviselGik, tisztségviselGik utjan kdzolhetik az iskola igazgatdségével, nevelbtestiiletével vagy az
iskolaszékkel, intézményi tanaccsal.

A szll6k és mas érdekl6dSk az iskola pedagdgiai programjarél, szervezeti és mikodési
szabdlyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint az igazgatd-helyettesektdl az
iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatdi, igazgato-helyettesi fogadddrakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagégiai programjanak, szervezeti és mi(ikodési szabdlyzatdnak és hazirendjének
elGirdsai nyilvdnosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagodgiai program, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya a
kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekinthet6 meg:

- aziskola honlapjan,

az iskola fenntartéjanal,
- aziskola irattaraban,
- aziskola igazgatdjanal és igazgatd-helyetteseinél,

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

XIV. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

XIV.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei
Az iskolai munka megfelel§ szint(i irdnyitasanak érdekében az iskola vezet6ségének és kdzdsségeinek

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kvetkezd intézményekkel, partnerszervezetekkel:

a fenntartdval: BelsG-Pesti Tankerlileti K6zpont (szakmai irdnyitas, gazdasagi Ggyintézés, keriileti
szint{ szakmai koordinacio, elvi Utmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);

a mikodtet6vel BelsG-Pesti Tankerileti Kbzpont (az intézmény épiletének, technikai-targyi
eszkozeinek karbantartasa)

A terlletileg illetékes 6nkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri hivatallal: Jézsefvarosi
Onkormanyzat

jarasi hivatallal (tanlgyigazgatas- és iranyitas);

kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);



a keriilet nevelési-oktatasi intézmények vezetGségével (szakmai jellegl kapcsolattartas,
koordinacio és tapasztalatcsere);
e gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldatasa korében a teriletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatdsagokkal
e a tanuldsi képességeket vizsgald szakértGi és rehabilitacids bizottsagokkal (folyamatos szakmai
egyuttmuikodés);
e atelepllésen mikddd nemzetiségi dnkormanyzatokkal
e aziskolat tamogatdé Somvirag Alapitvany kuratériumaval
e akerilet kozmdvelS6dési intézményeivel Pl. Keszty(gyar
e atorténelmi egyhdazak helyi gyllekezeteivel
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato vagy az illetékes igazgaté-helyettes a felelGs.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevel6ket az iskola éves munkaterve rogziti.

XIV.2. Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai

szolgaltatokkal valoé kapcsolatai
A pedagdgiai szakszolgdlatok és a pedagdgiai szakmai szolgdltatd intézmények a nevelési-oktatasi

intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas médjai:

o informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
Az iskoldval tanuléi jogviszonyban allé sajdtos nevelési igényli, valamint tanulasi, beilleszkedési és
magatartdsi zavarokkal kizd6 tanuldk magas szinvonali és eredményes ellatdsa érdekében az
intézmény folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakdzdsségek munkaprogramjaban
foglalt (temezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal. Havonta
megbeszélés a pedagdgiai szakszolgdlatok munkatarsaival az altaluk vizsgélt, illetve foglalkoztatott
tanulokrol.
A pedagdgiai szakmai szolgdltatdokkal valéd kapcsolattartdas a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintl elldtdsa érdekében az iskolavezetés dltal kialakitott informdlis csatorndkon és a
kiilonb6z6 — a pedagoégiai szakmai szolgaltaté intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken térténd részvétel utjan valosul
meg.
A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel valé kapcsolattartasért az igazgatd a
felelGs, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével

a nevel6testilet egyes tagjait bizza meg.



A nevel6k szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabdl az iskoldaban miikods

szakmai munkakdzosségek bekapcsolddnak a keriileti szakmai munkakézésségek munkajaba.

XIV.3. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi

szervvel
Azt a tanuldt, aki kotelez6 tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rendérség el6tt nem tudja

hitelt érdemlGen bizonyitani az iskoldbdl vald tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a rend6r
az iskola igazgatéjdhoz kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysdg vezetGjével valé el6zetes
egyeztetés alapjan.

Az intézmény vezetbje — szlikség esetén — az iskolakerilés megelGzése érdekében személyes taladlkozét

kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

XIV.4. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval
A tanuldk egészségi allapotanak megdvdasaért az iskola igazgatdsdga rendszeres kapcsolatot tart fenn az

iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatd dolgozdival, és segitségiikkel megszervezi
a tanulék rendszeres egészséglgyi vizsgalatat.

A vizsgalatokrdl a sziil6ket az osztalyf6nokokon keresztil tajékoztatni kell.

XV. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn a

Trefort utcai gyermekorvosi rendels, 1088 Budapest Trefort u. 3. illetékes egészségligyi dolgozdival, és
segitséglikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A megallapodas biztositja:
e az iskolaorvos heti 2 alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),
e az iskolai védéné heti 2 alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),
e atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi tertleteken:
o fogaszat: évente legaldbb 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal
o altalanos szlrévizsgdlat: évente 1 alkalommal,
o atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
o atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
o atanuldk higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgdlatat évente 10 alkalommal,

o aszikséges oltasok elvégzését



o Atevékenységik magaban foglalja a gyogyitd- megel6z6 feladatokat és az egészségnevelést is.

e Az iskolai védéné onalldan is végez alap-szlirGvizsgalatokat. Fontos szerepet tolt be az
egészségnevelési munkdaban.

e Az iskolaorvos és a véd6n6 az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése
érdekében felvildgosité el6addsokat tarthat, valamint kozrem(ikdédhet az iskola pedagdgiai
programjaban szerepl6 teljes kor(i egészségfejlesztési program megvaldsitasaban.

e Jarvanyos betegség észlelése esetén a beteg gyerek, gyerekek az intézményben pedagdgus

felUgyelettel, egészséges tarsaiktol elkilonithetve tartdzkodhatnak.

XV. 1. A tartods gyogykezelés alatt allo és az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedo gyermekek
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanuld kategoridja béviilt a tartds gydégykezelés alatt allé tanuld

korével. (Nkt. 4. § 13./ c).

Tartés gyogykezelés alatt allé tanuld az a tanuld, akinek egészségiigyi ellatdsa altalanos jardbeteg-
szakellatdsban vagy altaldnos fekv6beteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az
adott tanévben a harminchat tanitasi napot vdrhatéan meghaladja, és emiatt tankotelezettségét

iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni, (Nkt. 4. § 18.)

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 moddositasa (62.§ (1a)), a 2021/2022. tanévtdl
kotelezettséget ré a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd

tanuldk esetében:

Az igazgatd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6, az iskolaval jogviszonyban 3ll6 tanuld
részére a szilG (torvényes képviseld) irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészséglgyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatdst

biztositja.

Az intézmény vezet6je a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktatd munkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottja szdamara az (1a) bekezdés szerinti esetben és médon

elGirhatja
a) a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

b) szilikség esetén, orvosi elGiras alapjan, a szlilével, mas torvényes képviselGvel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elGirt id6kozonként a sziikséges mennyiségl inzulin

beadasat.



Az igazgatd a feladat ellatdsat olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,

nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki:

e a hivatal dltal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrél széléd szakmai
tovabbképzésén részt vett,

e aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja

Az igazgato:

e a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetére az Elitv.- vel 6sszhangban all6 specidlis elldatdsi
eljgrdasrendet alakit ki a védénével és az iskolaorvossal. (Nkt. 62. § (1e))
e Az intézmény alkalmazottja szamara az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanuldk

specialis ellatasaban vald részvételt munkakari leirasban rogziti.

XV.2. A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek

A médositott nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény 72.§ (1a) szerint:

oA szll6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé, ...fokozott
kockdzatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotarol
és a megteendd slirgésségi intézkedésekrél a beiratkozdssal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté

valdsat kovetben haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt,”
Az iskola feladata:
e annak felmérése, hogy jar-e az intézménybe fokozott kockazatu allergidval diagnosztizalt tanulo,

e érintett tanuld esetében az iskolaorvos, a védéné és a szil6k bevonasaval kilon ellatasi terv

kialakitasa,
e egy autoinjektor elhelyezése az iskolaban (iskolaorvosi szobaban)
Szil6 kotelessége:
e haladéktalan jelzés, bejelentés az iskola felé a diagnozisrdl,
e gondoskodni arrdl, hogy az életmenté gydgyszert a tanuld mindig tartsa magdanal,

e egy autoinjektor atadasa az intézmény szamara, gondoskodik annak cseréjérél a szavatossag

lejarata utan



XVI. Az egyéb (tanoran Kiviili) foglalkozasok

XVI.1 Az egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai
Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas,

amely a tanuldk fejl6dését szolgalja.
Az intézményben a tanuldk szdmara az aladbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili) rendszeres
foglalkozdsok m(ikodnek, melyek id6keretét a fenntarté altal jovahagyott tantargyfelosztds szabalyozza:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkéztato foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok,

e hdazi bajnoksag

e gyogytestnevelés

e tanulmdnyi kirdndulas

e az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valdsithatd

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

XVI.2. Az egyéb foglalkozasok miikddési rendje

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés Utjan, a szllG irasos nyilatkozata alapjan vehet
részt. A jelentkezéshez csatolt szllSi hozzdjaruldst a szil6 formanyomtatvanyon nydjtja be. A
jelentkezés egy tanévre szdl, és a jelentkezést kdvetGen a foglalkozdsokon vald részvétel kotelezd, a
mulasztasokrdl sziil6i igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartdsa elGre meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan torténik.

Az egyéb foglalkozasokrél egyéb foglalkozasi napldt koteles vezetni a foglalkozast tartd neveld.

XVI.3. A tandran Kiviili személyszallitassal egybekotott programok

szervezésének rendje
A résztvevék biztonsaga érdekében:



ElGzetes irasbeli nyilatkozatot sziikséges kérni a szervezéssel, szallitdssal foglalkozo cégtél:

- a szolgdltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irdsoknak

- az érintett gépjarmd megfeleld mszaki dllapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal
Az utazasnak be kell fejez6dnie 23 éra el6tt, a sof6rok pihenése érdekében.

Amennyiben nem fejez6dik be, az utazast meg kell szakitani, szallashelyen kell tolteni az
éjszakat.
Az utazasban résztvevGkrél, az utazds helyszineirdl az intézmény vezetSjének pontos

informacidval kell rendelkeznie.

Az esetleges varatlan eseményekrél az igazgatét a lehets legrovidebb idén belil tdjékoztatni
kell.

XVI.4. A napkozi otthon miik6désére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonbdl torténé tavolmaradast a szUls irasban kérheti augusztus utolso és szeptember
elsé hetében. A tdvolmaradast az igazgaté engedélyezi, ha indokoltnak latja.

A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége allapitia meg a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat elGirasai alapjan, és azt a napkdzis tanuldk hazirendjében rogziti.
A napkoézis tanuldk hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

A csoportok kialakitdsanak szempontja - a létszam flggvényében - az évfolyamok szerinti
mUkodtetés. A téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitds nélkili munkanapokon napkdzis
csoportok 6sszevonhatdk. A napkdzis ellatas a szorgalmi idészakban az utolsé tanitdsi 6ra végét
kovetéen kezd6dik, és 16.00 o6rdig tart. 16.00 és 18.00 o6ra kodzott Osszevont csoportban
foglalkoznak a tanuldkkal. Reggel 6.45 6ratdl mdkodik tgyelet a tanitds megkezdéséig.

A napkozis foglalkozdsrol vald eltdvozas csak a szilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkivili esetben — sziilSi kérés hianydban — az

eltavozasra az igazgatd vagy az igazgato-helyettes adhat engedélyt.

XVL.5. A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkoz6 altalanos
szabalyok

A tanéran kivili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkdztato foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozdsokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat

képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a taniték, szaktanarok jel6lik ki, részvételik a



felzarkéztatd foglalkozasokon kotelez6, ez aldl felmentést csak a szUl6 irasbeli kérelmére az iskola
igazgatdja adhat.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevelGi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedSket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldok szdmara — étkezési lehetGséget biztosit. A napkozi otthonba és a
tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesllhetnek. A napkdzibe nem jard tanuldk szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat)
biztosit.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar mikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatdst szervezhetnek. A
hit- és erkolcstan oktatdson vald részvétel a tanuldk szdmara oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és

erkolcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

XVI.6. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai

Az iskolai didksportkdr munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkér munkdjat segité testnevel6 képviseli az iskolai sportkért az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezet6ségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkajat segit6 testnevel6 véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a

tantargyfelosztds osszedllitdsa eldtt.



Az iskolai sportkér munkajat segit6 testnevelS az osztdlyokban, illetve az didk-6nkormanyzat
iskolai vezet6ségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkez6 tanitdsi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak megvaldsitdsahoz
szikséges, felhaszndlhaté id6keretet, valamint a rendelkezésre allé6 vagy megteremtheté
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
teleplilésen m(ikods sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel
vonhaté be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szolé szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatdarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek valamint

sport eszkdzeinek hasznalatat.

XVII. A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének rendje

XVII .1. A belsé ellen6rzés célja
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét.

Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok poétlasara, erésitse

meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszer(sitéséhez, fokozva ezzel a munka

hatékonysagat.

XVIIL.2. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mikodését;

segitse el6 az intézményben folyd nevels és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

az iskolavezetés szamdra megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a dolgozék
munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamdra a szakmai (pedagdgiai) és jogi

el6irdsoktdl, kovetelményektél vald eltérést, illetve megel6zze azt.

XVIL.3. A belso ellenOrzés szervezése
A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja felelds. Az

ellenérzéseket, méréseket a belsé ellenérzési csoport tagjai végzik, Gitemezik a pedagdgiai program és



az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elGre értesitik az ellen6rzésre keriilé teriiletek felelGseit, hogy

azok a munkdat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenGrzések mellett alkalomszer(ien,

illetve az ellen6rzés természetének megfelel6en, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

XVII.4. A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellen6rzést végz6 dolgozd a belsé ellen6rzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellenGrzési tervben elGirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tdjékoztatnia
kell.

Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzg, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossdgok feltarasa esetén az ellen6rzést végzének:

o) a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rz6tt dolgozé figyelmét;

o) a hianyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

XVIL5. Az ellendrzés teriiletei
A belsé ellen8rzés az alabbi teriletekre terjed ki:

pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;

id&szakos, allandd, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

adminisztracidos munkavégzés;

tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi produktumok,

mérések, értékelések.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartdsa,
a nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciéja
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az 6raratorténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
o atanitdsi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,
o a tanulék munkaja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartdsa a tanitasi

oran,



o azdra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
o a tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan
az iskola vezet&sége hatdrozza meg.

e atandran kivili nevel6munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

XVIIL.6. Az ellenorzés formai

e Oraellendrzés

e Egyéb foglalkozasok ellenérzése

e Beszamoltatds

e Eredményvizsgdlatok, felmérések, értékelések

e Helyszini ellenérzések

XVIL.7. A belso ellenOrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenOrzési
feladataik:
e Igazgato:

o ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellenérzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai munkajat.

o ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat;

o elkésziti az intézmény belsé ellen6rzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

o fellgyeletet gyakorol a belsé ellenGrzés egész rendszere és miikddése felett.

e Igazgatohelyettesek:
o folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozdk nevel-oktatd és lgyviteli munkdjat,
ennek soran kilonodsen:
- aszakmai munkakozosségek vezetGinek tevékenységét;
a pedagoégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;
a pedagdgusok nevel§-oktaté munkajanak mdédszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
e Munkakdzosség-vezet6k:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozsségbe tartozéd pedagdgusok nevelG-oktatd
munkdjat, ennek sordn kilondsen:

o a pedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;



o anevelG és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

e Azigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.

o Az egyes tanévekre vonatkozé ellenGrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzd,
illetve az ellen6rzott dolgozék kijeldlését az iskolai munkaterv részét képez6 belsé ellenbrzési

terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelGs.

XVIL8. Teljesitményértékelési rendszer
A koznevelés célja mindenekel6tt atanulék  nevelése-oktatasa, tehdt a pedagdgus

teljesitményértékelés szempontrendszere is elsésorban ebbdl a szemszéghdl vizsgdlja a pedagdgusok

munkajat.

A 18/ 2024. BM rendelet alapjan iskolank elkészitette a Teljesitményértékelési szabalyzatat, mely

pontosan tartalmazza a folyamatot és annak szabdlyozdasat.

XVIII. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kozmdvel6désrél

- 2012. évi LXXXVI. tOorvény a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi I. torvény
hatalybalépésével 6sszefliggd atmeneti rendelkezésekrél és torvénymaddositasokrol

- 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasarol

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrél

- 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban

valé kozrem(ikodés feltételeirél
- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasrol) és az dllomanybdl torténd torlésrél szold

szabalyzat kiaddsarol

Az iskola pedagdgiai programja



XVIIIL.1 A miikodés feltételei, célja

XVIIL.1.1 A kényvtarra vonatkozé azonosité adatok:
A kényvtar neve:

MOLNAR FERENC MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA KONYVTARA

ROVIDEN: GRUNDSULI KONYVTAR

Létesités idG: 1997.

Jogel&dok: Somogyi Béla u. 9-11.sz. Altalanos Iskola Kényvtara

Somogyi Béla u.13-15.sz. Altalanos Iskola Kényvtéra

Jokai Mér Altalanos Iskola Kényvtara 1081.Bp.Kdztarsasag tér 4.

Elérhetd:

Cime: 1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.

E-mail: grundsuli@gmail.com

Konyvtar pecsétje: 20 X 50 mm atmérdgjd, téglalap alaku, kbzepén az iskola révid neve és cime

XVIIIL.1.2. A miikodés feltételei
Teriilete jelenleg: 60,19 m? (olvasdterem 1 osztdly szdmara) + 45,96 m? el6tér (kblcsondztets) = 106,15

m?Z. Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el&irt alapkdvetelményekkel:

A haszndldk altal kdnnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatdsdara. Legalabb
haromezer konyvtari dokumentum megléte.

Tanitadsi napokon a tanuldok, pedagdégusok részére megfelel6 idGpontban a nyitva tartds
biztositott.

Rendelkezik a kilénb6z6 informacidhordozék hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
el6allitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, elektronikus
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

A konyvtdros tandr nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és egytttm(ikodik az iskola
kornyezetében mikod6 Kozponti Szabd Ervin Konyvtarral, annak gyermekrészlegével a
Sarkanyos Gyermekkonyvtdrral és az Orszdgos Széchenyi Konyvtdrral, valamint Orszdgos
Pedagogiai Konyvtar és Muzeummal is.

A torvényes kialakitas és felszerelés mellett feltétel a fenntartds, fejlesztés, folyamatos

karbantartds megoldasa, amit a Il. rész targyal b6vebben.



XVIIL.1.3. Jellegével, miikodésével kapcsolatos szabalyok, jogosultsagok
Az iskola mikodéséhez, Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz,

tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltardsat, megbrzését, a konyvtari

rendszer szolgdltatasainak elérését, a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény

konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordindld szervezeti egysége.

Az iskoldban a nevelG-oktatd munka és a tanuldk 6ndllé ismeretszerzésének elengedhetetlen
elGsegitése érdekében, iskolai konyvtar, ,forraskozpont” jelleggel miikodik. A konyvtar szervezeti
és m(ikodési rendje szerint hatarozza meg sajatos jellegét és a hatdskorét, felelGsségi korét.

Az iskolai konyvtar tipusabdl adddik, hogy a tanitashoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gy(jtése, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozadsa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint a torvényes, és el6re tervezett kereteken belil, a
nevelGtestilet igényei szerint, konyvtarismereti-, konyvtarhasznalati tandrai és tandran kivdli
foglalkozdsok tartasa komplexen egyiitt értendé alaptevékenységeként.

Az iskolai konyvtar miikodtetése, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasa a kdnyvtdros tanar
hataskore, akinek munkdjat a kbnyvtaros asszisztens segitheti. Munkakori feladatait meghatarozza
a Koényvtaros tanar/tanitd, konyvtari asszisztens munkakori leirasa.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a Gy(jt6kori szabalyzat alapjan a nevel6k és a
szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtdr szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok
csoportjai, azok, akik az iskolai konyvtarba beiratkoztak. A beiratkozds tanév elején egyénileg
torténik, és annyi tanévre sz6l, amig az olvasé intézménytinkkel jogviszonyban all. A beiratkozaskor
kozolt adatokban tortént véltozasokat a dolgozdnak, tanuldnak haladéktalanul a kényvtaros tanar/-
tanité tudomasadra kell hoznia.

Az iskolai kényvtar munkanapokon 8.30 dratol 14.30 6raig tart nyitva.

Az iskolai konyvtar dokumentumait a Konyvtarhaszndlati szabdlyzat idevagd pontjai szerint
kolcsénozhet6k. Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyait a Tankonyvtari
szabalyzat, és a Tankonyvellatas helyi rendje hatarozza meg.

A konyvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanuld szilGje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kik6lcsonzott dokumentumot az
elGirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban elGirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhet6. A tanulg, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a kdlcsonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl szarmazo kart az iskola Tankonyvtari szabalyzataban és a
Ko6lcsonzési szabalyzatban meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni. A kartérités pontos

mértékét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.



XVIIL.2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Fenntartdja a BelsG-Pesti Tankerilleti Kozpont, amely az EMMI (Emberi Eréforrdsok
Minisztériuma) feligyelete alatt all. Fenntartasardl és fejlesztésérgl a fenntartdé gondoskodik.
Tankerileten keresztll iranyitva a torvényes konyvtari alap- és kiegészité feladatainak,
szolgaltatdsainak biztositasat, a gy(jt6kori szabdlyzatnak megfelel6 dllomanyalakitast, ezekhez
szikséges technikai alapfelszereltséget, a konyvtdr modernizdldsat az idGszerli Konyvtari
stratégia c. helyi dokumentumnak megfelel6en.

A korszerU konyvtari szolgaltatdsok biztositasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntartd
kozosen vallal felel6sséget, a hatalyos torvények és az SZMSZ szerint.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja vagy altala kijelolt helyettese irdnyitja és
ellenérzi, a nevel6testiilet és a didkkozosség véleményének figyelembe vételével.

Az allam az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal segiti megbizott
intézményeken keresztil (szaktanacsadas, pedagdgiai tdjékoztatds, tovabbképzés, mddszertani
Utmutatds, iskolai  konyvtari munkakdzosség  halézatdhoz  tartozds lehetGsége,
Kényvtarostandrok Egyesiileti tAmogatas, stb.)

Az iskolai konyvtar konyvtdrszakmai munkdjanak értékelését kizardélag az orszagos szakértdi

listan szerepl6 szakember végzi.

XVIIL. 3. A konyvtar feladatai
MEGHATAROZO TENYEZOK:

Altaldban véve az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatait a 20/2012.(VIIl.31.) EMMI

rendeletben megfogalmazottakra tdmaszkodva alakitjuk.

Iskolankban az utdbbi években célkitlizéssé valt, hogy egyre tobb tanuldnk rendelkezzen allami

nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl. A felkészliléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulé altal

nem,(vagy csak nagyon nehezen), fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell

fektetnlink az 6 felkészilésiiket segité konyvtdri kindlat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen

nyelvd folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

XVIIL.3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

GyUjteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, gondozdsa és rendelkezésre bocsatasa.
Tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.



e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kélcsonzését is.
e Az intézmény helyi pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa, a dokumentumokban foglaltak megvalosithatosaganak szorgalmazasa.

XVIIL.3.2 Az iskolai kényvtar kiegészit6 feladatai:
e Tandran kivili egyéb foglalkozasok tartdsa,

A nevelG-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

Szamitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa,

T4jékoztatads nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl,

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informdcidcserében,

Muzedlis értékd konyvtari gyljtemény gondozdsa, ha van, és muzeum err6l nem tudna
gondoskodni,
e Szakmai tandcsaival kozrem(kodik az iskolai tankonyvelldtas megszervezésében.
XVIIIL.4. Az iskolai konyvtar gytijtokore
e Az iskolai és a helyi pedagdgiai programnak és a tantervi kovetelményeknek megfelelGen
folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan fejleszti allomanyat. (L. Gy(jt6kori szabalyzat)
e Az dllomanyalakitds sordn figyelembe veszi az iskola igazgatdjanak, munkakozosségeinek,
diakkozosségeinek javaslatait.
o A konyvtdr alapfunkcidinak ellatasahoz sziikséges dokumentumok a kényvtar f6 gydjtékorébe, a

masodlagos funkcidbdl addéddak a konyvtar mellék gydjtékorébe tartoznak.

XVIIL.5. Gyarapitas, gyljteményszervezés
Gylijteményszervezés: a folyamatosan és tervszerlien fejlesztett dallomany tikrézi az iskola

pedagdgiai programjat és helyi tanterveit, nevelési célkitlizéseit. A szerzeményezés és apasztds helyes

ardnya noveli a gydjtemény informacios értékét, haszndlhatdsagat, ezért torekszik a konyvtari
koltségvetés kialakitasa utdn a folyamatos allomanygyarapitdsra, - fejlesztésre elkoltheté kerete
fliggvényében.

Az iskolai konyvtdr dllomdnya a kévetkez6k Gtjan gyarapszik:

vétel (megrendelés, elbfizetés, készpénzes fizetés) /KELLO szerz8dés, kiadd, terjesztd,

konyvesbolt, antikvarium, maganszemély altal./
ajandék (intézményektél, kiadoktol, egyesiletektdl, magénszemélyektdl), - sajatos formdja
a bekérés,

csere (értékegyenlGség alapjan, kis példanyszam esetén)



e Az allomanygyarapitasra fordithatd 6sszeget az iskolai koltségvetésében kell elGiranyozni. A
beszerzésre fordithatd dsszeg felhasznalasa a konyvtaros tanar/tanité hataskére.

e Hozzdajarulasa nélkil az iskolai konyvtar szamdra konyvet vagy mas dokumentumot senki nem
vasarolhat. Az iskolai konyvtar gy(ijt6korébe nem tartozé kiadvany még ajandékként sem
leltdrozhatd.

e Azintézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvdntartasba kell venni. Az iskola
szamadra csak a konyvtarral egyeztetve lehet dokumentumok beszerzését elinditani.

e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelGhely-nyilvantartast kell vezetni.

XVIIL5.1. A dokumentumok allomanyba vétele, szerzeményezés
A vasarlds el6tt a beszerzendé dokumentumok valdsagos hidanyardl meg kell gy6z6dni, a meglévs

allomanyban szerepel-e mar, csak ezt kdvetSen indithaté a beszerzés, a gyljt6kori szabdlyzatnak
megfelel6 példanyszdmban. A megrendeltek atvétele utan felmerilé problémadkat azonnal jelezni kell a
szallitdnak telefonon és irasban pl.: elektronikus levélben, feljegyzésben.

A cimleltarkdonyvet szakszerlien, és statisztikai értelemben vett érvényességgel kell vezetni. A
leltarkdonyv pénzigyi okmany, nem selejtezhet6. SZIKLA szerint korszerli gépesitése folyamatosan
zajlik.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskolafenntarté gazdasagi szakemberének a feladata. A szamlak mdsolt példanyait a
konyvtar irattdraban is gydijti, egyértelmden feltlintetve rajtuk a konyvtari leltarba vételt.

A dokumentumokat a szamla eredeti példanydnak kézhezvételének pillanatatdl, a konyvtari

feladatoknak megfelel6, és a végrehajtashoz sziikséges id6 intervallumaban, a leltarba vétellel egy

id6ben tulajdonbélyegzével, leltdri szdmmal és/vagy egyéb kdéddal kell elldtni. A munka

elvégezhet&ségének, személyi, targyi feltételeinek fliggvényében.

VisszakereshetGségérél kés6bb gondoskodva, szdmitdgépes, kolcsonzbi  és letéti  lelShely

nyilvantartast is vezetni kell. A gyorsan avuld példanyokrél (tankényvek, Utmutatdk) vagy kisebb

terjedelm(, konnyen rongdlédd kiadvanyokrdl brosdra nyilvantartdst, a kurrens periodikumokrél

ideiglenes folydirat kardex nyilvantartast kell vezetni.
Végleges nyilvantartas formai:

o Leltarkonyv,

e Szamitégépes integralt konyvtari rendszer: SZIKLA
IdGleges nyilvantartas formai:

e Kardex ivek (szekrény nélkiil),

e Osszesitett (brosura),

e Szamitogépes integralt konyvtari rendszer: SZIKLA



A kovetkez6 dontés sziiletett az igazgatdval és a nevelStestilettel vald egyeztetés utdn:

e tObbszoros iskolai 6sszevondsok utdn, a csoportos leltarkonyveket lezartnak tekintjlik.
o egyidejlleg a szamitdgépes dllomanygondozast preferaljuk,
o konyvtarunk nem gydjt muzealis dokumentumokat, megel6z6leg felajanljuk muzeumnak,
e konyvtarunk nem gy(ijt végleges megé6rzésre periodikumokat. (Kardex iven, szekrény nélkiil),
e idGleges megdrzésre mindsitett dokumentumok: (egyszer(sitett szummativ iveken)
o brosurak, alkalmi mdsorflizetek, propagandaanyagok;
o tankonyvek, mdédszertani segédanyagok, jegyzetek;
o tervezési és oktatdsi segédletek;
o tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok; Kisnyomtatvanyok;
o prospektusok;

o kotéstél fliggben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

XVIIL5.2 Az allomany feltarasa
A Katalogusszerkesztési szabalyzat szerint torténik.

e Szamitdgépes integralt konyvtari rendszer: SZIKLA

o Letéti leltari ivek.
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogussal feltdrva kell a haszndlok rendelkezésére
bocsatani. Az allomany feltardsa nalunk szamitogéppel valosul meg, ezért az adatbazis
retrospektiv feltoltése is folyamatosan torténik, a SZIKLA keresofeliilete gondoskodik a

visszakereshetdségrol.

XVIIL5.3. Allomanyapasztis, selejtezés
Az dllomanyszervezés masik egyenrangu folyamata, ~ egységet képez a szerzeményezéssel.

A torléseknél a 3/1975./VIIL.17./ KM — PM. sz. egylttes rendelet, és a hozza kiadott iranyelvek (Mdiv.
Kozl. 1978. 9. sz.) elGirdsa szerint kell eljarni.

Ki kell vonni az elavult tartalmu, a_foloslegessé valt és a_természetes elhasznalodas kovetkeztében

alkalmatlanna valt dokumentumokat az allomanybdl.

A tartds meg6rzésli dokumentumok kivondsdara csak az igazgatd adhat engedélyt.
Az ideiglenes megé6rzéslieket a mindenkori kdnyvtaros sajat hataskorben kivonhatja, dokumentaldsa
kovethet6, torvényes modon térténhet.
Sziikségessége és mértéke fiigg:
e agyarapitds mindségétdl,
e aziskola szerkezet és profilvaltasatdl,

e atanitott szakterilet forrdsainak avulasi ratajatol



a dokumentumok tarolasatal, fizikai védelmétdl,

a kolcsonzési fegyelemtdl.

Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okokbdl torélhetd:

Tervszer( dllomanyapasztds
Természetes elhasznalodas

Hiany

Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:

ha a benne |évé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, (téves informacidhoz
juttatja a tanuldkat),
ha gyakorlatban nem hasznalhatd, (mert a benne |évé adatok, szabvanyok mar megvéltoztak),

ha ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent atdolgozott, bévitett kiadasa.

Megjeqyzés: Muzealis érték(i dokumentumok elavulds cimén nem torolhetéek.

A folésleges dokumentumok kivondsa: Fol6s példany keletkezik, ha megvaltozik

a tanterv,

az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

a tanitott idegen nyelyv,

moddosul az iskola profilja, szerkezete,

a kordbbi szerzeményezés nem kdvette a gyUijtékori elveket,
az ajandékozas nem felel meg a gy(ijt6kori elveknek,

csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Megdllapitds: Muzedlis érték(i dokumentumok e cimen torolhet6ek, mivel iskolank nem vallalt

megGrzést rdjuk. Muzeumba juttatdsardl sziikséges gondoskodni, ajanlott a kozeli OPKM felkérése a fogadasra.

A folos példanyokat az iskola felajanlhatja mas kényvtarak cserealapjaként, illetve téritésmentesen az

iskola dolgozdinak és tanuldinak.

Természetes elhaszndlodds: A rendeltetésszer( hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumok,

kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mérlegelni kell:

az Uj példany beszerzése, vagy

a kottetés a gazdasagosabb.

Megjeqyzés: Nem szabad elhasznalddas cimén selejtezni a muzealis értékl dokumentumokat.

Hidny: lehet

elhdrithatatlan esemény kapcsan: elemi csapas, blincselekmény alkalmaval,
behajthatatlan kovetelés cimén: amikor a dokumentum elveszett, elloptak.

kolcsonzés kdzben elveszettek,(a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik, kartéritési tigy)



allomanyellendrzési hidny, kald (A térvény szerinti: eltelt év/4 ezrelék, ha az dllomény tobb mint 70%-a

szabadpolcon van elhelyezve, (keriiletlinkben méltanyossagi osztdval).

A torlésrdl jegyz6kényv késziil, melynek sorszama év/betlikdd utan djraindulva folyamatos.

XVIIL.5.4 Az dllomany ellendrzése, revizio, a felelosség kérdése

Az allomany ellenérzése lehet id&szaki vagy soron kivili, teljes vagy részleges.
Az ellenGrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban el§irtak szerint,
haromévente (ajanlottan év elején), a kbnyvtar zarva tartasa mellett elvégezni sziikséges. Az
iskola igazgatdjanak irasban kell elrendelnie a reviziét, jévahagynia a leltdrozasi Gtemtervet,
engedélyezni a kés6bbi hianykivonast.
Az ellenGrzés lezarasa: el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet az iskola igazgatdja megkap
annak elkésziiltével. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a hidny jegyzékét vagy a tobbletként
jelentkez6 dokumentumok jegyzékét.
A konyvtdros tandr személyi valtozasa esetén a jegyz6konyvet az atadd és az atvevé is alairja.
Soron kivili dllomanyellendrzést kérhet a belép6 konyvtaros, ha ez nem torténik meg osztott
anyagi felel6sség terheli az iskolavezet6jével fele-fele aranyban, a kovetkez§ leltarozasig, csak
és kizarolag.
Az dllomany védelméért a konyvtaros az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek
keretein belll, és annak mértékében erkdlcsi és fegyelmi felelGsséggel is tartozik, ha

o a bizonyithatdan nem tartotta meg a nyilvantartds-, kezelés-, miikodtetés szabalyait,

o kotelességszegést kovetett el,

o aleltdrozaskor mutatkozd hidny tullépte a megengedett kalét,

XVIIL5.5. Az allomany jogi védelme

Az allomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongalasaért, az
okozott karért. A tanuldk és a dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kiléptetést intéz6 személyt
terheli anyagilag a felel6sség.

A konyvtar zarjainak a kulcsa a kdnyvtaros tanarnal, és az iskolai portan talalhato.

Ha a konyvtar tébb munkaallomasos, vagy a kényvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén
osztott felelGsséggel tartozik mindenki, aki kulccsal rendelkezik, vagy bizonyithatéan hasznalta a
konyvtari kulcsokat. Felel6sségiiknek idejét révid jegyz6konyvben kell rogziteni.

Egyéb dllomanyvédelmi rendelkezések: a kdnyvtdrban minden tlizrendészeti intézkedést meg

kell tenni!



Nyilt lang haszndlata s a dohdnyzas tilos. A konyvtar bejaratanal porolté késziléket kell
elhelyezni.

Iskola zdrdsa alkalmaval aramtalanitani sziikséges a konyvtar teriiletét is. A dokumentumokat
lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalomtél.

Szigoruan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, fertGtlenités, portalanitas),

torekedni a kilsés munkalatok alkalmaval is a Kézi- és segédkonyvtdr, szabadpolcos
kélcsondzhets allomany, folydiratok, MEDIATAR: AV dokumentumok, brosurdk, tartds
tankonyvek rendjére.

Idegenkezliség felmerilésekor jegyz6konyvet készithet a konyvtaros tandr az esetrél, ezaltal is

felelGssége megoszthatd.

XVIIIL.6 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, igénybevétel feltételei

Az iskolai konyvtér elsédleges feladata, hogy gy(lijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
folyd oktatd-nevel6 munkat segitse. A konyvtar mind a pedagégusoknak, mind a tanuléknak
lehetévé teszi ingyenesen teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

A hasznalathoz adatok egyeztetése utan olvaséjeggyel, kdlcsonzG6i jogokat biztosit.

Az adatokban beallt valtozdsokat az olvasé egy héten belll a kényvtarban is bejelenti.

A csak helyben hasznadlhaté dokumentumok (kézikonyvtar, védett allomany) kivételével

allomanyat kolcsonzi a beiratkozott olvasdknak. Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad

a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

Segit a nevel6knek és a tanuldknak az iskolai munkdhoz kapcsolédd irodalom (informacié)
kutatdsdban, esetenként témamegfigyelést, irodalomkutatast végez.

Kozrem(ikodik a konyvtarbemutatd, kdnyvtarismerteté és a konyvhaszndlatra épilé tanitasi
orak, foglalkozasok (napkozis, szakkori, stb.) rendszerének kialakitasaban, elGkészitésében és
megtartdsdban.

Konyvtarkozi kolcsonzés keretében a sajat gylijteményében nem taldlhaté dokumentumokat az
Orszagos Dokumentumellatd Rendszerbdl (ODR ) atkéri.

A torvényekben meghatarozott médon a kdnyvtari tankdnyv normativabol megmarado 25 %-a
terhére megvasarolt tartés tankonyveket, segédkonyveket (kis példanyszam erejéig rovid
hatdrid6ére) az iskola didkjai, dolgozdi a konyvtaron keresztll kélcsénozhetik, a kalon kezelt
tankonyvtarbdl, (nagypéldanyszam esetén tankonyvraktari gyljteménybdl L.Tankonyvtari
szabalyzat.)

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagardl.

Kll6n szolgaltatds szakmailag kozrem(kodni a tankonyvellatasban.



XVIIL.7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

e Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénzigyi feltételeket az allam biztositja.
A fejlesztésre fordithatd 6sszeg megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai szint(i tervezés. Az iskolai
alapdokumentumokra tdmaszkodva alakul ki a konyvtari dokumentum sziikséglet.

o A konyvtdr fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,

hogy a tervszerd és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

o A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése el6készitése a

kényvtdros tanar feladata. Ezért csak a beleegyezésével lehet az iskolanak barmilyen tipusu

dokumentumot beszerezni. (L. Gy(jt6kori Szabalyzat)

XVIIL.8. Az iskolai konyvallomanyok elhelyezése

A konyvtari allomany egységei:
o Kézikdnyvtar= csak helyben haszndlhato irodalom
e Ismeretkozl6 irodalom= ismeretterjeszts- és szakirodalom
e Szépirodalom= gyermekek, ifjusag, feln6ttek- tandrok szamara, kotelezé és ajanlott irodalom
e |d6szaki kiadvanyok= folydiratok polca, gyljteményes tanari kincsestar/RAABE sorozatok, stb.
e Védett dllomany és a kdnyvtari szakirodalom
e MEDIATAR = elektronikus és AV dokumentumok
e Tankdnyvtar
A kilon helységben elhelyezett allomanyok:
o |etétek/ szaktantermekben — kényvtari nyilvantartasban

e Tankényvraktdr- nem kényvtdri dllomdnyrész

XVIIIL.9. Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata
XVIIL9.1. A gyiijt6kort, allomanybdvitést meghatarozo tényez6k

XVIIL9.1.1. Az iskola tipusa, tarsadalmi helyzete:
Intézményiink a varos egyik legrégebben m(ikodé 8 évfolyamos iskoldja. 2008 magyar-angol két tanitasi

nyelvivé valt.

XVIIL.9.1.2 Az dltaldnos iskolai képzés f6 profilja:
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl szél6 16/1998 (IV.8) MKM rendelet a korabbiaknal

differencialtabban hatarozta meg az intézménytipusok kozil az iskolai konyvtdraknak a pedagdgia
tevékenységben, nevel6-oktaté munkaban bet6ltott szerepét — a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
gylijtését, haszndlatat, ill. haszndlatanak a tanitasat.

Az alapvet6 kulcs kompetenciak, kiemelten a nyelvi-kommunikacids, idegen nyelvi: magyar-angol két

tanitasi nyelv(, multikulturdlis informatikai, természettudomanyos, muvészeti képességek hatékony



fejlesztése a 8 évfolyam egész id6tartama alatt, a human mdveltség és kultira folyamatos kozvetitése, a
testi-, egészség nevelés: testkultura fejlesztése - érinti a konyvtarat is, meg kell felelni a korszer( és
klasszikus dokumentum igényeknek a nevel6-oktaté munkaban mindenkor.

Kiemelten foglalkozunk az informatika, szamitdstechnika oktatdsaval, ECDL vizsgara felkészitéssel. A
korszer(i informacidkeresés elsajatitatasaval. A hit és erkolcstan oktatds beinditdsa Uj dokumentumok

beszerzését teszi szlikségessé.

XVIIL.9.2 A f6 gytijtokor teriiletei
e Atanitott szaktdrgyakhoz szorosan kapcsolédd szakirodalom

e Pedagdgia kiadvanyok

e Valogatott szépirodalom

o Az aktualis témak irodalma: iskolai innepélyek, megemlékezések, vetélkeddk,

e versenyek megrendezéséhez sziikséges dokumentumok. A legfontosabb helytdrténeti, az iskola
torténetével, - életével kapcsolatos dokumentumok.

e |dGszaki kiadvanyok

e Atandran hasznalhaté CD-k, DVD-k, videofilmek, elektronikus-, digitalis hordozék.

XVIIL9.3. A mellék gyiijtokor teriiletei
e atanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyujté dokumentumok,

e atandroknak a szaktargyi érakra elmélyilt felkészilést biztosité mvek,

e aszakirodalom olyan Ujdonsagai, mely megjelenését tarsadalmi érdekl6dés kiséri,

e szépirodalom: a kiilonb6z6 tarsadalmi érdeklGdés altal kisért szépirodalmi mivek,

e AV-dokumentumok, melyek a tanuldk dnm(ivelését, tudasuk elmélyitését szolgaljak,

e periodikum: az oktaté-nevel6 munkat segit6 folydiratok.

XVIIL.9.4. Egyes dllomanyegységek és azok raktarozasi rendje
o kézikonyvtar (kdlcsénzé tér)

e kolcsonzGi dllomany (olvasdterem)
o kiilon gylijtemények, letétek (Uveges-, beépitett szekrények, szaktantermek )
e hivatali segédkonyvtar (irodak)

e konyvtari szakirodalom (védett dllomany szekrénye, hivatali szekrények)

XVIIL.9.5. A beszerzend6 miivek példanyszamai
Meghatarozd, hogy a konyvtar f6- vagy mellék gy(jt6korébe tartozik-e.

Hany allomanyegységbe tartozik.
e Ennek megfelelGen a hazi olvasmanyok legalabb 10 tanuldnként 1 példanyban,

e az ajanlott olvasmanyok 20 tanulénként 1 példanyban,



e a szaktanteremben munkaeszkdzként hasznalt mlvekbél annyi, hogy tanuldcsoportonként
legalabb minden 2 tanuléra jusson 1 példany,
e aszaktandrok dltal kijelolt és az altaluk az oktaté-nevel6 munkdban hasznalt mivekbdl legaldbb
1-4 példany,
e amellék gy(ijt6korbe tartozd és egyéb mUivekbdl 2-3 példany beszerzése sziikséges.
A beszerzés forrasai
e Konyvesboltok; KELLO
e Tanacskozasok, konferenciak
e Ajandék
e Online megrendelések
XVIIL.9.6. A gylijtemény szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar gylijt6kore alapszinten az ismeretek minden agdra kiterjed.

Teljesség igényével gyljtend6k a helyi tantervben meghatarozott hdazi és ajanlott olvasmanyok,

kiemelten a gyljteményes kotetek; az iskolatorténeti gyljteménybe ill6 munkak, a konyvtari érakon
munkaltatd eszkdzként haszndlatos mivek.

Valogatva gy(ijti a tananyaghoz kozvetve kapcsolddd szépirodalmat, ismeretkdzl6 irodalmat s minden

mast is.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje Gylijtés mélysége

Atfogé lirai, prézai és dramai antoldgiak a vildg- és a magyar irodalom - kiemelten

bemutatadsara

A hazi- és ajanlott olvasmanyok - teljesség
igényével

A tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortdrs szerz6k valogatott mdvei, - valogatva

gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és modern antologiak - valogatva

A kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld kortars magyar- és kiilfoldi alkotok - er@s valogatassal

mdvei

Tematikus antoldgidk - valogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények - er6s valogatdssal




Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmdnyos irodalom

- erds valogatassal

Budapestre, Jézsefvarosra vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

- valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével, névaddjaval, ifjusagi szervezetivel
kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

-kiemelten

Ismeretk6zI6 irodalom

A gylijtés terjedelme és szintje

Gy(jtés mélysége

Kis-, kozép- és nagyméretd alapszinti altalanos lexikonok és altalanos - valogatva
enciklopédiak

Kis-, kozép- és nagyméretl kdzépszintli dltalanos lexikonok és enciklopédiak - valogatva
Kis-, kozép- és nagyméret( felsészint(i altalanos lexikonok és enciklopédiak - valogatva
A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet - valogatva

- kis-, kozép- és nagyméretl alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi
- kis-, kozép- és nagyméretii kbzépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi
- kis-, kozép- és nagyméretii felsészintli elméleti és

torténeti 6sszefoglaldi

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsoléddod, a tudomanyok egészét vagy azok
részterileteit bemutatd

- kis-, kozép- és nagyméretl alapszint(i szakiranyu 6sszefoglaléi
- kis-, k0zép- és nagyméretl kdzépszintd szakiranyu 6sszefoglaldi

- kis-, kozép- és nagyméretli felsészintli szakiranyu 6sszefoglaléi

- er@s vélogatassal

A tantdrgyak, szaktargyak (szaktudomanyok)
- alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi
- k6zépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

- fels8szintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

- er6s valogatdssal

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos mivek - valogatva
- alapszintl ismeretkozl6 irodalom - kdzépszintli ismeretkozl6 irodalom
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsolédo - valogatva




- alapfokud ismeretkozl6 irodalom - k6zépfoku ismeretk6zl6 irodalom

A tanult targyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tulmutaté tajékozédast - valogatva
kielégit6 alap- és kdzépszintl ismeretkozI6 irodalom

Az adott oktatdsi intézmény érvény érvényben |évé tantervei, tankdnyvei, - valogatva
munkafiizetei, feladatlapjai

A tovabbtanuldst elGsegit6 palyavalasztasi utmutatok, - valogatva
Felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok - valogatva
Az iskolaban tanitott idegen nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté idegen nyelv(i - valogatva

segédletek

Pedagdgiai, pszicholégiai gytijtemény

A gylijtés terjedelme és szintje

Gylijtés mélysége

- Pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak, szakszétarak - valogatva
- Pedagdgiai, pszicholdgiai, szocioldgiai 6sszefoglaldk - egyetemes és magyar - valogatva
neveléstorténeti 6sszefoglaldsok, dokumentum gydjtemények - pedagdgia

klasszikusainak mikodésére vonatkozd konyvek. A legfontosabb

pedagdgiatorténeti munkak

- A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél - valogatva
megvalositdsahoz sziikséges szakirodalom

- Mdveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédletei - valogatva
- Tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat - valogatva
- Csaladi életre neveléssel és a sziilGi haz kapcsolataval foglalkozé munkak - valogatva
- Ertelmi neveléssel és a személyiségformaldssal kapcsolatos alapvetd munkak - valogatva
- Tanitason kivili foglalkozasok dokumentumai - valogatva
- Kozépiskolai és felsGoktatasi intézmények tajékoztatoit - dltalanos pedagdgiai és | - valogatva

tantargymaddszertani folyé-iratokat




Pedagodgusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkésziilését segité
szakirodalom és hatartudomanyai

- valogatva

A kényvtdros segédkényvtdra

A gylijtés terjedelme és szintje

Gyljtés mélysége

Kézi- és segédkonyvek. a konyvtdrakat érintd jogszabalyok, irdnyelvek - valogatva
Els6foku altalanos bibliografiak, a legfontosabb

masodfoku bibliografidk, valamint a szakbibliografidk - valogatva
és tantargyi bibliografidk

Konyvtari, konyvkereskeddi és kiaddi kataldgusok - valogatva
A konyvfeldolgozéi munkahoz, a gyarapitds, nyilvan-tartas, szabvanyait, - valogatva
szabalyzatait tartalmazo segédletek.

A konyvtariggyel kapcsolatos alap- és kozépszint(i konyvtari 6sszefoglaldk, - valogatva
Az olvasas technikajaval, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani - valogatva
kiadvanyok

Olvasasra és konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos médszertani kiadvanyok | -kiemelten

(6raleiras-kotetek, feladatgydjtemények )

A hivatali segédkényvtdr szamdra

A gylijtés terjedelme és szintje

Gylijtés mélysége

Az iskola vezetGsége részére az iskola nevel6munkajanak iranyitasahoz, az - valogatva
igazgatdsdhoz, a gazddlkodas és az ligyvitel korébe tartozé legfontosabb

kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

- Munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaligyi vitakkal, bérezéssel, munkaidével, | - valogatva
munkavégzéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom

- Intézményi koltségvetéssel, gazddlkodassal kapcsolatos dokumentumok - vdlogatva
- Betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csalddvédelemmel kapcsolatos - vdlogatva
jogszabalygyljtemények és magyarazatok

- Az iskolavezetéssel kapcsolatos muvek - valogatva




Az irodai dokumentumok a kdnyvtaros tanar hataskorén kivil esnek a gyakorlatban, nyilvantartasi
beavatkozast és feltard, raktari jelzeteket nem igényelnek. Nem minésil letéti allomanynak, csak ha a
konyvtaron keresztll szerezték be, és kdlcsonzéssel vették igénybe adott dokumentumok esetén, ezek
névre sz0l6 nyilvantartasban szerepelnek.

Kéziratok
A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés
mélysége
Az iskola pedagdgiai dokumentacioja - valogatva
Az iskola illetve a gyermek- és ifjusagi szervezetek (sportélet), torténetével - valogatva
kapcsolatos dokumentumok
FellgyelGi, szaktandcsadoi 6sszegzéseket - valogatva
Fontosabb iskolai dokumentumokat - valogatva
- Eves munkatervek - vélogatva
- Osszegz8 elemzések, értékelések - valogatva
- Iskolai rendezvények forgatdkonyvei, dokumentacioi - valogatva
- Az iskola dolgozdinak alkotdsait - valogatva

XVIIL.10. Kényvtarhasznalati szabalyzat
XVIIL.10.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Szlikség esetén az iskola tanuldi szdmara el6adast, foglalkozast tartd kiils6 nevel6 is igénybe veheti a
foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatdst. A beiratkozds és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan. Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik. A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd
adatokat kéri:

e név

e osztaly

e gondviselG telefonszama

e dllandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,




Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltdvozd kollégak az altaluk kdlcsdnzott anyagokat az
intézménybdl vald eltdvozasuk el6tt leadjak.

Az adatvdltozadst minden beiratkozd olvasé személyes bejelentés alapjan koteles korrigdlni,
elmulasztas esetén irodai egyeztetés szikséges, minden koznevelési foglalkoztatott koteles a
tudomasdra jutott valtozasra felhivni a konyvtaros tanar figyelmét. A titkarsag évelején rendelkezésre
bocsatja a tanuldink és munkatarsaink adatait a konyvtar szamara.

Az adatokat a konyvtar kolcsonzdi nyilvanitasdban rogziti, azokat csak az olvasdval valé
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtdsi eljarashoz

hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kerilnek.

XVIIL.10.2. A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,

e csoportos hasznalat

XVIIL10.2.1 Helyben hasznadlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzill csak helyben hasznalhatok:

e akézikdonyvtari allomanyrész,
e akillon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

e védett régi dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
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esetben a kdnyvtar zdrasa és nyitdsa kdzotti idére kikdlcsonozhetik.
A konyvtdros tandr szakmai segitséget ad:

e azinformdacidk kozotti eligazodasban,

e azinformacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

XVIIL10.2.2. Kélcsonzés
e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtdval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kélcséndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel lehet.



A kolcsonzés nyilvantartdsa kolcsonzé flizettel torténik a tanuldi kdlcsdnzést olvasdszolgalatos
tanulék is végezhetik, betanitas utan.

A kolcsonzési hataridd két, indokolt esetben harom alkalommal meghosszabbithaté.

A tobb példdnyos kotelez6 és ajanlott olvasmdnyok kolcsonzési hatdrideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsdnzésben Iévé dokumentumok el6jegyezhetdk.

A kolcsonzési hatdrid6 lejarta utdn egy hdénap hatarid6t ad a konyvtdr, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozé tanuldk figyelmeztetést, majd személyes levelet kapnak.

A konyvtarral szemben fennalld tlirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés
nem vehetd igénybe.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl dokumentumot
az anyagrész feldolgozdsdhoz szikséges ideig hasznalhatjdk. Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyuk megsziintetése el6tt kotelesek visszaszolgaltatni a kdlcsonzott dokumentumokat.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat a Tankdnyvellatds helyi rendje és a Kolcsonzési szabalyok tartalmazzak.

XVIIL.10.2.2.1. K6lcsonzési szabalyok

Az iskola minden tanuléja és nevelGje jogosult ingyen kolcsonzésre a raktari készlet erejéig.

A kolcsonzott dokumentumokba irni, rajzolni, azt 6sszefirkalni, lapot bel6le kitépni, kivagni tilos.
Ez szdndékos rongalasnak mindsil.

Az iskolai konyvtar allomanydban meglévé tankonyveket a tanulé 1 tanévre kolcsondzheti,
kivéve, ha az adott kbnyvbdl a felkészités a helyi tanterv szerint tovabb folytatédik. (Osztalyozo
vizsga, javitovizsga, letételéig).

Az atlaszok, sz6veggyljtemények, példatarak, feladatgydjtemények 4 éves hasznalatra kiadhatok.
A tanuldk egyéb kolcsénzése 14 napra szél, hdromszor hosszabbithato.

A nevelSi segédleteket (tankényv, tanmenet, feladatlap, témazaré stb.) éves hasznalatra
kolcsonzi a konyvtdr az iskola nevelbinek. Errél letéti vagy egyéni kdlcsonzbi nyilvantartas készdl.
A tanév végén a dokumentumot vissza kell adni a kdnyvtarnak. (Kivéve, ha a nevel6 tobb évig
ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja. 3. év utan, mikor leselejtezésre kertl a konyv, a nevel6
megtarthatja igény esetén.

Tankonyvkolcsonzési igények kielégitésekor a tanuldk els6bbséget élveznek a tanarokkal
szemben. Egyéb m(ifajok esetén forditott a szabaly.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kélcséndzhetdk:

o kézikonyvek,



o szamitogépes szoftverek, elektronikus adathordozdk (tandrara elkérhetéek.)
o periodikumok (kiilonos tekintettel azok utolso két szamra),
o avédett dllomany
o Az elveszett, vagy szandékosan megrongdlt dokumentumot a tanulé (neveld) elsésorban pdtolni
koteles (lehet hasznalt, de jo allapotu ugyanolyan konyv), vagy a forgalmi érték megfelel6
amortizdcios %- at, kartéritést, a konyvtar altal becsiilt értéket kifizetni koteles. Nem kell
megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbdl szarmazd értékcsokkenést.
e Allomanyba vett tartds tankényv nem vasarolhaté meg a kdnyvtartdl, mert ez akadalyoznd a

kovetkez6 évfolyam munkajat.

XVIIL.10.2.2.2. A konyvtar nyitva tartasi ideje
hétfé 8.30-14.30

kedd 8.30-14.30
szerda  8.30-14.30
csutortok 8.30-—-14.30
péntek  8.30-13.30

XVIIL10.2.3. Kényvtarkézi kélcsénzés
A gylijteménylnkbdl hianyzé mlveket, olvasoi kérésre, mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az ODR

szolgdltaté intézményeibsl érkez6 eredeti mi kolcsonzése téritésmentes. Visszakildésének
postakoltsége az igénybe vevs olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan,
plusz a postakoltség. A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve

nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

XVII1.10.2.4. Csoportos haszndlat
Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtdros tandr, az osztalyfénokok, a

szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakdrdkat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozdsok megtartdsdra az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett

Utemterv szerint kerdl sor. A kényvtaros tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

XVIIL.10.3. A konyvtar egyéb Kiegészito szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas, (ingyenes).

internet-hasznalat korlatozottan a tanitdshoz, tanuldshoz kapcsolddo keresésekre
e szakirodalmi témafigyelés (kilon igazgatoval torténé megallapodds utan)

e irodalomkutatas (kiilon igazgatdval torténé megdllapodas elézi meg)

e ajanld bibliografidk készitése (kiilon igazgatdoval torténd megallapodas kell)

e fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével) (alapanyagot a kérelmezé hoz)



XVIII.11. Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat
XVII.11.1. A kdnyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar katalogusai 2008-as évvel lezarva, megsziintetve:
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leirds) és tartalmi
(osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat jel6l6 kataldgusrekord tartalmazza:
e Araktari jelzetet
e A bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e Targyszavakat

XVIIL.11.2. A dokumentum leirasanak szabalyai
A kényvtdrban alkalmazott egyszertisitett bibliogrdfiai leirds adatai.

e FGcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e Szerz6ségi kozlés
e Kiadds sorszam, minGsége
e Megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e Oldalszam: illusztracio; méret
e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
o Megjegyzések
o Kotés: ar
e |SBN-szam
Az iskolai kényvtdrban az aldbbi besoroldsi adatokat alkalmazhatjuk
e A fGtétel besoroldsi adata (személynéy, testiiletnév, a m(i cime)
e Cim szerinti melléktétel
o Kdzrem(ikdd6i melléktétel
e Targyi melléktétel
Osztdlyozds
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasat a SZIKLA biztositja honositasi rendszerén keresztiil, eszkdze az
ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas).
A dokumentumdllomdny besoroldsa
A szépirodalmat csak Cutter-szamokkal, a szakirodalmat r&vid-ETO-szakjelzetekkel is ellatom.
A rekordtételek belsé kereshetdsége szerint:

- betlrendes leird kataldgus (kereshet6 szerz6, szerzGségi tételek, cim, kiadd, tartalom)



- targyi kataldgus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

- Alapallomanyi konyv, AV dokumentumok rogzitési technika szerint: CD/; CR/; D/DVD; VK/; MK/
ideiglenes megGrzésiiek: tartds- helyben hasznalhato- tankdnyvek T/, brosurak B/, stb.

Formdja szerint:

- Digitalis kereséfellilet a SZIKLA konyvtari program segitségével: MNB rekordok, MARC, UNIMARC,
MARC21, KELLO-> HUNMARC - KELLO rekordok.

XVIIL.11.3. A katalégus gondozasa
A torolt mlvek rekordjanak torlése. Az észlelt hibak kijavitasa.

Iskolai konyvtarunkba az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitdgépes feltardssal nyilvantartasba
kell venni. A korabban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan szamitégéppel retrospektiv

maodon.

XVIIL.11.4. A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa, visszakeresése:
e A program elnevezése: SZIKLA integralt konyvtari rendszer (SZIKLA 9.307)

e Készit6k neve: Szilagyi Lérant

e Uzembe helyezés datuma=2018. 11. 04.

e Jogosultsagok: az dllomany feldolgozasat, a konyvtdri adatbazis kezelését a mindenkori iskolai
kényvtaros tanar végzi.

e Afeldolgozas menete a program ajanldsai nyoman torténik.

e Minden allomdanyban tortént valtoztatas utan napi mentést kell alkalmazni.

o Az dllomanystatisztikai adatokat rendszeresen oktdberben —ill. igény szerint barmikor — ki kell
nyomtatni

e A nyomtatott valtozatokat le kell fGzni.

XVIIL.12. A tankényvkezelési szabalyzat alapdokumentumai:
- 2013. évi CCXXXII. torvény 1. § (i.) a Nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl
- 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatdsrol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrél

- 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet 32. & (5.)



Az EMMI rendelet altal meghatarozottak szerint:

Tankényv: Tankonyvwwé a nyomtatott formdban megjelentetett, vagy elektronikus
adathordozén rogzitett kiadvany, konyv, az oktatasi program (pedagdgiai rendszer)
részeként jovahagyott informdcidhordozé (a tovabbiakban egyltt: konyv) és a digitdlis

tananyag nyilvanithaté.

Tartés tankényv: Tartoés tankonyvnek nevezzilk azokat a tanuldshoz szikséges
dokumentumokat, amelyeket a tanulék tanévi haszndlatra kolcséndznek ki az iskolai
konyvtdrbdl. A tartés tankonyv tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulék
tobb tanévben hasznaljdk (pl. atlasz sth.). A tartés tankonyvet addig az idGpontig kell a
tanulé részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a tanterv alapjan a felkészités
folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgdt lehet, vagy kell tenni a tanuldi jogviszony
fenndlldsa alatt. A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyv,
munkatankdnyv, munkaflizet, kdnyvhoz kapcsolédd kiadvany stb.) koteles megGrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. A konyvekbe tollal beleirni, a szoveget aldhuzni - a

munkafizetek kivételével - nem szabad.

Munkatankdnyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazdsa soran a tanulénak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthaté és utdnnyomdssal o©ndlléan elSallithatd

feladatlapon kell az el8irt feladatot megoldania.

Munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ald es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formdban rogzitett és a rendeletben meghatdrozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas egy vagy tobb meghatdrozott tankényv tananyaganak

gyakoroltatasara, elsajatittatasara, alkalmaztatasara.

Kényvhoz kapcsolodo kiadvany: (szoveggylijtemény, feladatgytjtemény,
képletgyljtemény, tablazatgyljtemény vagy képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mUl, szotar, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank): az a szerz6i jogi védelem ald es6, nyomtatott formaban
megjelentetett vagy elektronikus formdban rogzitett és a rendeletben meghatarozottak
szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitdlis tananyag, amelynek az alkalmazdasa
nélkil a kapcsoldodd tankényv ismeretei nem sajatithatdk el; amelynek alkalmazasa
nélkilozhetetlen valamely mfiveltségi terilet, mdveltségi részterlilet, modul, valamint
szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak atadasahoz,

feldolgozasahoz.



A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a hagyomdnyos konyvtari dokumentumoktél elkiilonitve kezeli a tartds

tankonyveket.

A konyvtaros évente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrdl (tanév végén);

- Osszesitett listat készit a konyvtari adatbdzisban levékrél, amit 4tad
tankonyvfelelsnek, aki

ezen lista alapjan rendeli meg a kbvetkez6 tanév tankonyveit;

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6, még hasznalhaté tankényvekrdl (junius 15-ig),

amelyet atad a tankonyvfelelésnek.

A kélcsénzés rendje

-Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

-A tanulék a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket augusztusban, ill.

szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik.

-A tartds tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az
adott tantargybdl a tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl
vizsgat lehet, vagy kell tenni a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt. Ez id§ alatt a tanuld

felel6s a kolcsonzott dokumentumokeért.

-A didkok a tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 10-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A tanév kdzben

ceruzaval beirtakat kotelesek kiradirozni.

-A tanuld, illetve a kiskord tanuld szil6je koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdbl, megrongaldsabdl szarmazé kart az iskola szervezeti és mikodési

szabdlyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

-Tanuldi jogviszony megsziinése esetén a tanuld, illetve a gondviselGje koteles a
kolcsonzott tankonyvet visszaszolgaltatni a  konyvtarnak és igazoltatni a

konyvtdrossal, hogy nincs kbnyvtdari tartozasa.

-Az elhaszndlédasanak mértékének megdllapitdsa a konyvtdros feladata. Vitds esetben
az iskola igazgatdjanak szava dontS. Abban az esetben, ha az elhasznalédas

mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv



atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

A tankényv elhaszndléddsa:

A tankonyv természetes elhasznalédasa évi 25 %, tehat négy év alatt amortizalddik.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

az elsé év végére legfeljebb 25 %
- a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Kartérités tartos tankényv esetén

-Iskolai tulajdond tankonyv esetén meg kell tériteni a tankdnyv drat, ha az elvész,
vagy megrongdlédik. A tankdnyv rendeltetésszerli hasznalatdbdl szarmazd

értékcsokkenése esetén, nem kell megtériteni az arat.

-Az elhasznalddds mértékének és indokoltsaganak megdllapitdsa a konyvtaros feladata.

Vitds esetben az igazgatd szava donté.

-A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével

kapcsolatban a szll6 altal benyujtott kérelem elbiradlasa az igazgatd hatdskore.

-Ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az

érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfelels hanyadat kell kifizetnie:

*,

% az elsG tanév végén a tankonyv aranak 75 %-at (vagy az elveszett
dokumentum pétlasa)
<% amadasodik tanév végén 50 %-at

o

< aharmadik tanév végén 25 %-at.

-Hosszabb id6 esetén a dokumentum elhasznalédasaval az el6z6 bekezdésben

targyalt rendelet szamit.



XVIIL 13. A Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola Konyvtaranak szamitogéphasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar szamitdgépei az iskola tulajdondban vannak.

A szamitdgépek hasznalata ingyenes.

1.  Abeiratkozott konyvtari tag a kdvetkezd szolgaltatasokra igényelheti a szamitégépet:

internet elérés
szovegszerkesztés
prezentaciokészités
adatbazis- és tablazatkezelés

masolas pendrive-ra (a konyvtaros engedélyével).

2. A halézat zavartalan mikodése kozos érdekiink. Azért, hogy a szolgaltatasokat

mindenki egyenl6 eséllyel vehesse igénybe a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

A haszndldk kotelesek a helység berendezéseit, a szamitégépeket és tartozékait
rendeltetésszertien mikodtetni. A technikai eszk6zok fizikai helyzete, alapbeallitasai
nem valtoztathatdk, gondosan lgyelni kell a hdlézat épségének, eredeti allapotanak
megGrzésére: huzalozas, csatlakozék, HUB, router stb.

A szamitogépek be- és kikapcsolasat, valamint a kilon igényelt alkalmazasok
inditasat csak a konyvtarosvégezheti.

A géphaszndlatot a konyvtaros altal biztositott regisztrdcid utan lehet
megkezdeni. Ehhez a felhasznalonak Nyilvantartasi lapot kell kitoltenie.

A szamitégépekre tilos maganjellegli programokat, jatékprogramokat telepiteni.

A virusveszély miatt sajat CD-ROM hasznalata nem engedélyezett.

Pendrive haszndlata csak a konyvtaros kilon engedélyével vehetd igénybe.

A szamitdgépben vagy programban kart okozd felhasznalé anyagi és bintetGjogi
felelGsséggel tartozik.

Magdnjellegl levelezésre kiilon postafiokot a konyvtar nem biztosit.

A szamitogépek csak tanuldssegité eszkdzok.

3. A halozat hasznalata soran tilosak az érvényes magyar torvényekbe iitk6zd

cselekmények, ideértve az alabbiakat, de nem korlatoz6dva csak ezekre:
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e aszamitdgépek beallitdsainak megvaltoztatasa.

o madasok személyiségi jogainak megsértése.

e aszerzGijogok megsértése.

e madsokra nézve sért6, mdsok vallasi, etnikai, politikai vagy mas jellegi
érzékenységét sért6, masokat zaklaté tevékenység (pl. pornograf anyagok
hasznalata, kozzététele, kéretlen levelek).

e szoftver szandékos és tudatos illegalis terjesztése.

o tiltott haszonszerzésre irdnyuld tevékenység (pl. piramis-illetve pildtajaték).

o profitszerzést célzé direkt tizleti célu tevékenység (pl. rekldmok terjesztése).

e a halézat erd6forrasaihoz, a haldézaton elérhet6 adatokhoz  torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata, mddositdsa, megrongdlasa,
megsemmisitésére irdnyulo tevékenység.

e a hdlézat biztonsagos milkodését zavard vagy veszélyeztet6 informaciok,
programok terjesztése (pl. virusok).

e a haldzati er6forrasok magancélra vald tulzott mérték( hasznalata (pl. levélbombak,

letoltések).

A szabalyzat szandékos és durva megsértésének kovetkezménye a halézati szolgaltatasokbol
valo ideiglenes vagy végleges kizaras. A szabalyzat megsértéje visszakereshet6 és a

bekovetkezett karokért az elkdvetd személyesen felel6sségre vonhato.

XIX. Az iskolai tankényvellatas helyi rendje

XIX.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelSs dolgozénak a nevét, aki az adott tanévben:
o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
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Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanuldkhoz toérténd

eljuttatasa.

1-8. évfolyamon 2017 szeptemberétdl ingyenesen kapjak a tanuldk a tankdnyveket. A tankdnyvek

konyvtéri allomanyba kerilnek.

XIX.3.

1-2. évfolyamon a tankdnyveket tanév végén nem kell visszaadni az iskolanak. (Nem tartds

tankonyv)

3-8. évfolyamokon az dllam altal téritésmentesen biztositott tankdnyvek tartds tankényvek.
(a munkaftizetek kivételével). A tanuldk az elsd tanitasi napon kapjak kolcson a konyvtarbal.
Az dllam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles az utolsd tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalddas esetén a konyv pétlasa

és konyvtdrba torténd visszajuttatasa a szil6 kotelessége.

Az iskolai tankényvrendelés rendje
Az iskolai tankényvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelbs.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének el6irdsi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a
megrendelésre keril6 tankdnyveket.

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell, vagy lehet
biztositani a tankodnyvellatdst az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkoélcsdnzés, a napkoziben, tanuldészoban elhelyezett tankdnyvekhez valé hozzaférés
atjan.

Az igazgatd — a nevelGtestllet, az iskolaszék, a szil6i munkakdzOsség és az iskolai
diakonkormanyzat véleményét kikérve — minden év janudr 25-ig meghatdrozza a kévetkezd
tanév tankonyvellatdsdnak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben
kozrem(kodd személyeket (tovabbiakban: tankonyvfelel&sok), akik részt vesznek a
tankonyvrendeléssel és -terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban
valo kdzrem(ikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kétott megallapodasban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés rendjérél a tanuldk szileit az iskola a hirdet6tablan és a honlapjan

tajékoztatja a szililGket.
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6. A tankonyvfelel6s minden év marcius utols6 munkanapjdig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskoldba belépd Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becslilt [étszamat is figyelembe kell venni.

7. Az iskola majus 31-ig a hirdet6tablan valé kiflggesztéssel kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
koényvtarbdl a tanuldk kikdlcsonozhetnek. A kozzététel a tankdnyvfelel6s feladata.

8. Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintl kérdéseit az

iskola hazirendje szabalyozza.

XX. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.
A fegyelmi eljdrds meginditdsardl a nevelGStestiilet a kotelezettségszegésrél valé tudomdsszerzéstél
szamitott hdrom hdénapon belil dont. A hatarozatot irdsba kell foglalni, melyet az igazgatd ir ala, s a

nevel6testiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

XX.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras szabalyai
1. A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 tanuld kozotti megdllapodds létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziilGje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé sziilGje
is egyetért.

2. Az egyeztet( eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatdja a felelGs.

3. Az igazgatd a kotelességszegé tanuld szlilGjét irdsban értesiti a fegyelmi eljaras
meginditdsardol, melyben felhivja a figyelmét, hogy egyeztet6 eljards igénybevételére van
lehetdsége. A tanuld sziil6je az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil, irdsban
jelentheti be, hogy ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben nem kéri, ugy a
fegyelmi eljaras folytatédik.

4, Ugyancsak folytatédik a fegyelmi eljards, ha a bejelentés iskolaba torténé beérkezésétdl 15
napon belil az egyeztet6 eljards nem vezetett eredményre.

5. Harmadszori kotelességszegés esetén az igazgatd az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

6. Az igazgato jeloli ki az egyeztet6 targyalds id6pontjat, valamint gondoskodik a targyalas
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lefolytatasara alkalmas helyiségrGl. Ezekr6l irdsban értesiti a sziil6ket.

Az egyeztet$ eljardst levezeté nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek. Ha az igazgatd altal javasolt személyt nem fogadja el mindkét fél
(kotelességszegb és sértett tanuldk szll6i), akkor az igazgaté felkéri az oktatdsiigyi kdzvetitbi
szolgdlat egy kozvetitGjét az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljards sordn irasban megdllapodnak a sérelem orvosldsarél. Barmelyik fél
kezdeményezésére a sérelem orvoslasdhoz sziikséges id6re, de legfeljebb 3 hénapra a
fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés alatt a sérelmet elszenvedett fél, vagy szilGje nem kérte a fegyelmi eljaras

lefolytatasat, akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

XX.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

1.

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanuld ellen fegyelmi eljarast.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétbl szamitott
harom hdnapon belll — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi blintetésben részesithet6.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények m(ikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (53§-628) rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felel6s.

A fegyelmi eljaras meginditasdarol a szUl6t irdsban értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia
kell a tanulé terhére rétt kotelességszegést, a fegyelmi targyalds helyét, és pontos idejét.
Sz(il6t tajékoztatni kell, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a sziilg, vagy tanuld
képvisel6je ismételt szabdlyszerli meghivasra nem jelent meg. Ezt az értesitést ugy kell
kiklldeni, hogy a szUl6 a targyalas el6tt legaldbb 8 nappal megkapja.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
blntetés meghozatalanak elGkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi bilintetés
kiszabasa. A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.

A targyalason elhangzottakrol jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza a targyalas helyét, idejét,
a résztvevBk nevét és hivatalos mindségiiket, valamint az elhangzott nyilatkozatok f&bb
megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha ezt a targyalds vezetGje

szerint indokolt, illetve, ha a tanuld vagy szul6 kéri.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

A fegyelmi blntetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.

Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
o A fegyelmi bilintetés kiszabdsandl — tanuld életkordt és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A kotelességszegést a fegyelmi targyaldas sordn bizonyitani kell. Bizonyitdsi eszkéz lehet
tanuld vagy szil6 nyilatkozata, irat (magatartdsfizeti beirds, ellenérzg, értékelési naplg, stb.),
tanuvallomds szemle, szakért6i vélemény.
Fegyelmi hatarozatot a targyalason széban ki kell hirdetni, roviden megindokolva. (Ha az tgy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, akkor az igazgatd (elsé foku jogkor
gyakorldja) a hatarozat szdbeli kihirdetését 8 nappal elhalaszthatja. A szébeli kihirdetéskor
szul6t tdjékoztatni kell, hogy a hatarozat ellen eljarast megindité kérelemmel élhet, melyet
irdsban az iskola igazgatéjanak kell beadni.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévet6en 7 napon belil irasban is meg kell kildeni a
szUl6 részére. Nem kell irdsban megkildeni a ,megrovas” és a ,szigoru megrovas” fegyelmi
blintetésr6l szolé6 hatarozatot, ha a szobeli kihirdetéskor azt sziil6 tudomasul vette, és
lemondott a fellebbezésrél.
A fegyelmi hatdrozat ellen a sziilé fellebbezést nyujthat be a kézhezvételtl szamitott 15
napon beldl, irasban az iskola igazgatdéjanak, aki 8 napon belil koteles azt tovdbbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak, az tigy valamennyi irataval és az ligyre vonatkozé
véleményével egyiitt.
Ha az iskola tanuldja kart okozott, azt az iskola igazgatéja kivizsgdlja, a kart felméri, majd a
tanulé sziil6jét haladéktalanul tajékoztatja. A tdjékoztatdssal egyidejlileg felszdlitja a szlil6t az
Nkt.598§(1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybdl ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kivili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddoé —
rendezvényen tortént.
A tanuldi fegyelmi Ggyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagdgus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi

bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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XXI. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok d4poldsaval kapcsolatos tandrai és tandran kiviili feladatokat, az linnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd id6pontokat, szervezési felel6soket a nevelGtestiilet
az érvényben |év6 Pedagdgiai program alapjan az éves munkatervben hatarozza meg.
Az iskolai hagyomdnyok kifejezdi:

e hazirend,

e (nnepélyek és megemlékezések,

e iskolanévaddhoz kapcsolddd rendezvények,

e a Pedagdgiai programban felsorolt ,,Hagyomanyos rendezvények”.
A hagyomanyapolas, az iskolanévadd, valamint az iskola jé hirnevének megérzése, oregbitése

érdekében az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

XXI.1. Az iskola hagyomanyos rendezvényei
e tanévnyitd Gnnepély

e oktéber 23-i linnepély
e mindenki karacsonya
e marcius 15-i Gnnepély
e Molnar hét

e Dballagas,

e tanévzard linnepély

Iskolai Gnnepélyeken a fehér bluz, vagy ing és a fekete szoknya illetve nadrdg a kotelez6 viselet.

XXI.2. Az iskola zaszldja:

Z6ld és voros alapon fekete szinnel az iskola logéja lathatd.

Orzésének helye: az igazgatdi iroda.

ZaszI6vivé tanuldk a mindenkori nyolcadikosok, akik a ballagason Ginnepélyes keretek kozt adjak at az
akkor még hetedik évfolyamot befejez6, j6 tanuld, j6 magatartasu tanuldknak. (Ezeket a tanuldkat a

nevelGtestilet valasztja ki a majusi kibdvitett értekezleten, osztalyonként 1-1 f6.)

XXI.3. Az iskola névaddja, emlékének apolasa
Minden évben megemlékeziink iskolank névaddjardl, Molnar Ferencrél. Tavasszal a Molnar Napokon

sokféle program szinesiti a rendezvényt.

86



Molnar Ferenc Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola - SZMSZ

XXI.4. Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanuldok korében

e Molnar Plakett pedagégus részére,
e Molnar Plakett tanuld részére,
e Jotanulg, jo sportold” kitlintetés

Adomanyozasukat a Hazirend szabalyozza.

XXII. Egyéb rendelkezések

XXII. 1. Az iskola pedagoégiai programjanak nyilvanossaga,
hozzaférhetosége
Az intézmény pedagdgiai programja nyilvdnos, az intézmény honlapjan minden érdekl6d6 szamara

szabadon megtekinthet6.
Nyomtatott formdban az aldbb felsorolt helyek nyitva tartasi, illetve fogadasi idejében tekinthetd
meg:
e aziskola titkarsagan
A pedagdgiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak:
1. az iskola alkalmazottai:
o az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezeté beosztdsu
alkalmazottaktol
o a munkakozdsség-vezet6kt6l a munkakozodsségi foglalkozasokon
o az iskolavezet6ségtdl a nevelStestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
maddon
2. a tanuldk:
o az osztalyf6nokoktsl osztalyfénoki dran
o adidkdnkormanyzatot segité pedagdgustodl a diakonkormanyzat megbeszélésein
o aziskolavezetéstdl a didkkdzgydlésen
o egyéb mas, a nevelSkkel megbeszélt formaban
3. a szll6k:
o anevel6ktdl, osztalyf6nokoktél a sziilSi értekezleteken és fogadddrakon
o azigazgatodtdl a sziilGi valasztmanyi tdjékoztatd értekezletén
o egyéb mas, a nevelbkkel megbeszélt formaban
4. az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:
o azintézményi kozzétételi listan (KIR)

o azintézményi honlapon
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o indokolt esetben személyes tajékoztatds utjan.

XXII.2. A pedagogusok jutalmazasanak feltételei
Jutalomban az a pedagégus részesilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori

leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az aldbbiak:

o A helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhet6en magas szint( elvégzése,

e Emberi-etikai helytallas, a tanuldkhoz, a szlil6khoz és kollégakhoz valé kdlcséndsen pozitivan
értékelt viszony

e Az iskola jo hirnevének kialakitdsdért és Oregbitéséért kifejtett iskolai és iskolan kivili
tevékenység

o A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei dltal pozitiv szakmai vélemény

e Kiemelkedd osztalyfénoki munka

e SzabadidGs programok, kirandulasok, taborok szervezése

e Példamutaté pedagdgus-didk kapcsolat megerGsitése, humanus banasmad.

e Aziskolai rendezvények, misorok magas szinvonali megrendezése.

e A nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete

e Atandrdk magas szinvonali megtartdsa

e Bemutato 6rdk tartdsa

e Szakmai munkakozosségek vezetése

o Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

e A palyakezd6 fiatalok segitése

e A szakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel.

o Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén

o Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzet( tanuldkat

e Folyamatosan és sokoldaltan képzi magdat, melyet munkdjaban hasznosit.

e Differencidlt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

XXIII. Zaro rendelkezések

XXIII.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a fenntartd altali elfogaddsaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szél. Ezzel egyidejiileg
hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

Az SZMSZ 1iddbeli hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozas utani elfogadastol a
modositasokig, illetve a visszavonasig.
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XXIIL.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keril jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat az intézmény alkalmazotti kdzosségének legalabb fele (50% plusz egy f0)
irasban kéri.

A kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi

eljdrasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024.08.30.

Tanosné Horvath Marta

igazgatd
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XXIIL.3. Az intézményben miik6do egyeztet6 forumok nyilatkozatai
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevelStestillet bevonasaval késiztett el. A

fenntartd jévahagydsa utan a dokumentumot az intézmény honlapjan kozzétessziik.

Budapest, 2024. 08. 30.

Tanosné Horvath Marta

igazgatd

Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkénkormdanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata

soran a jogszabalyban meghatdarozott ligyekben gyakorolta.

Budapest, 2024. 08. 30.

Didkonkormanyzat vezetdje

Alairasommal tandsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata sordn, a
jogszabdlyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Budapest, 2024. 08.30.

Iskolaszék képvisel6je
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Aldirasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatdrozott Ggyekben gyakorolta.

Budapest, 2024. 08. 30.

Sz(ilGi szervezet képviselGje

A szervezeti és mlkodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. 08. 30-an megtargyalta és
véleményezte.

Hitelesit6 nevelGtestiileti tag
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XIV. Az SZMSZ mellékletei

Adatkezelési szabdlyzat

XV. Az SZMSZ fiiggelékei
1. sz. figgelék: Az SZMSZ alapjaul szolgdld jogszabalyok

2. sz. fuggelék: Szervezeti felépités
3. sz. fliggelék: Szakmai alapdokumentum

4. sz. melléklet: Munkakori leirds-mintak
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1.sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

Alapul szolgal6 toérvényi szabalyozok

2023. évi LIL. Torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény;

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.);

2011.  évi  CXII.  torvény az  informaciés  Onrendelkezési  jogrol  és
az informacioszabadsagrol;

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol;

A nemdohényzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. és 2011. évi XLI torvény;

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL. torvény;

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodd egyes
torvények modositasarol.

Alapul szolgal6 rendeletek

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl;

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol,

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szol6 277/1997. (XI1. 22.) kormanyrendelet;
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO
RENDSZER MUKODESEROL;

A kozépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VI 14.)
kormanyrendelet.
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