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

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikdodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé és bels6é kapcsolataira
vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mikodését meghataroz6 jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeru miilkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

Szakmai alapdokumentum Pedagdgiai program
Szervezeti és miikddési szabalyzat Hazirend

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartozkodés, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntartd hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore szol.



Il. Az intézmény miikodési rendje
Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogéllasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- €s kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat,
gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgaldé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum hatarozza meg.

A szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.
Az intézményi mitkodést megalapozo alapvet6 kozszolgalati feladatok

Az iskola miikodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-
oktatds, mely feladat dgazati torvényben és mas vonatkozd jogszabdlyokban altal eldirt
teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

Az intézmény munkarendje
Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabdlyait a kdznevelés dgazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabélyait a
munkajogi jogszabalyok, valamint mas kapcsolodo 4gazati jogszabalyok rendelkezései
szabalyozzak-

A pedagogus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak ¢€s szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak megfelelen, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott €s le nem kotott munkaidd részekbol
all, melynek tartalméat az iskola igazgatdja hatdrozza meg. A tanulokkal valé kdzvetlen
foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztds — és az annak alapjan készitett — orarend hatarozza
meg. A pedagoégusok napi munkarendjét, ezen belill a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatd, illetve az igazgatOhelyettes allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakdzosség-vezetoknek, a javaslatait a tandrakra
¢és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az ligyeleti beosztas
fliggvényében.

A pedagoégusnak a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig, vagy az elsdé foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megeldzden koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettes(ek)nek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagogus az igazgatdtol vagy az iskolavezetés mas tagjatdl kérhet engedélyt a tanora, illetve
a foglalkozas elhagyasara.



A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandrak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes(ek) engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerzodésben biztositott
munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidd-kedvezmény kiaddsat az
igazgato el6zetes jovahagyasaval az igazgatohelyettes (ek) engedélyezik.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
eldérehaladast.

A pedagoégusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, nevel6-oktatd munkéaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az
igazgatohelyettes (ek) és a munkakdzosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utin a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz
ill6 oltdzetben — kotelezd.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvényen rendbontds vagy baleset torténik,
koteles arrdl értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — Orvosi
ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanuldk folyamatos feliigyelete
1s a kisérd pedagdgus kotelessége.

A nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.

A nevel6 — oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: pedagdgiai asszisztensek,
rendszergazda, iskolatitkarok

A torvényes munkaidd €s pihendido figyelembevételével, az igazgatd — a munkaltatodi jogkorre
vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarél és a munkavégzés aldli
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidd-kedvezményeik kiadasardl. Az intézmény tanuldinak
munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzadk a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének ¢és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd
rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagogusok tigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes (ek) feladata.

A hazirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.



Az intézményben valé benntartéozkodas rendjének szabalyai

Az iskolat munkanapokon 6 6ratol 22 6raig portaszolgalat Orzi. A tanulok szdmara a pedagogiai
feliigyelet 7 oratol 18 oraig biztositott. Az intézmény ezzel megbizott alkalmazottja 7 - 7 6ra
30-ig az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben fogadja a tanuldkat, és feliigyeli 6ket. Ezutan a
tanulok megkezdik napi tanorai feladataik teljesitését a hdzirendben foglaltaknak megfelel6en.
A tantermekben a tanuldk csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak. A tantermeket —
amennyiben tanulok vagy mas jogszeriien ott tartozkodok nincsenek bent — be kell zarni. A
kulcsokat minden pedagogus a portan veszi at. Az oOrakézi sziinetek idején a tanulok a
folyosdkon, eldterekben tartozkodnak, ahol feliigyeletiiket pedagdgusok gyakoroljak. Az alsos
osztalyok a tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is tartézkodhatnak az oOrakozi
szlinetekben.

A tanitési id6 végeztével a napkozis, valamint iskolai étkeztetésben részesiilo tanuld pedagogus
feliigyelete alatt étkezhet. AZ utolsé tanora, illetve foglalkozas utan, a tovabbi foglalkozasokrol
jogszertien tavolmaradé tanulokat a pedagogusaik hazaengedik. A tanulok 16 drakor, (sziil6i
kérésre ettdl az idéponttol eltérd idében, legkésdbb 18.00 orakor) hagyjak el az iskola épiiletét.
Egyéb mas esetben tanul6 csak irasos igazgatoi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az
iskolabol.

Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében tanulé — sem a folyosokon, sem egyéb mas
helyiségekben, sem az udvaron nem tartozkodhat.

A fent leirtaktol valo eltérés az igazgatod engedélyével torténhet.
Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben val6 benntartozkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban, a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagoégusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal vald kdzvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti, a tantargyfelosztas alapjan, az drarendben megjeloltek szerint. Ettdl eltérni
kizarolag az igazgatd eldzetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott munkaidejének
neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefiiggd,
els@sorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel 6sszefliggd feladatokat, valamint eseti
helyettesitést €s a tanulok tigyeletét latja el. A pedagogus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa
elétt legkésdbb 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok kdotelezd
programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni. A késés fegyelmi
intézkedést von maga utan.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottai, ha a munkakorhoz
tartozo feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitasa szerint az intézményben, illetve az
intézményhez tartozd meghatérozott teriileten tolteni. Ha a munkakdriikhoz tartozé feladatuk
ellatasa a munkahelyen kiviili tartdzkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen
kiviil valo tartozkodas varhato idejét az igazgatonak, igazgatdhelyetteseknek eldzetesen be kell
jelentenitik.



Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az iskolaban 7. 30 és 17. 00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgatod,
igazgatohelyettes) koziil — az iskola munkaterve, programja és orarendje szerint kialakitott
beosztas alapjan — egyikiik az iskoldban tartézkodik. Amennyiben ez nem megoldhato, az
igazgato az iskola pedagdgusai koziil biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény
miikédésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idépontban biztositott az iigyelet. Az ligyelet pontos iddtartamardl a tanulok
gondviselit a KRETA feliiletén kell értesiteni, valamint a bejarati kapun — jol lathat6 helyen —
ki kell fliggeszteni.

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

Az iskoléaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskort vagy feln6tt személy csak
elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszElt iddpontban €s idétartamban tartdozkodhat az iskola
épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadodidejét, valamint a sziildi
értekezletek rendjét nyilvanossagra kell hozni, a tanulok gondviseldjét errdl irdsban kell
értesiteni.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejdrati kapujdig kisérhetik, s a foglalkozdsok utan itt
fogadhatjak Oket.

Az intézménybe belépd személyek - kivéve tanuldk és sziilék - a portaszolgalaton
személyazonositas vagy igazolvany bemutatasat kovetden jogosultak az épiiletben tartozkodni.
A portds minden esetben belsd telefonon értesiti a titkarsagot a vendég érkezésérol.
Kiséretiikrdl az iskolatitkar, vagy az igazgato altal kijeldlt személy koteles gondoskodni.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
felligyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor (az osztalyfonok,
Itavollétében mas pedagogus engedélyével) a foldszinti el6térben lehetdséget biztositunk a
személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodas, (szerz6dés) szerinti idében és helyiségekben, tartézkodhat vagy
tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl irdsban torténik el6zetes megallapodas az intézmény
igazgatdjaval a felligyeletet ez 1d6 alatt biztositd személyek egyidejii értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata.

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatdsagot.



Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat, a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapt formdban is eldallitani, amennyiben errdl jogszabaly rendelkezik.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal, a torvényi
eldirasoknak megfelelden — papir alapon is hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt, kinyomtatasat kovetoen:
- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Koznevelés Informacios Rendszerébeneléallitott dokumentumrendszer kezelése

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
valo hozzaférés egyedi felhasznéloi névvel €s ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert
jelszoval torténik. Tobb felhasznélora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas
adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —az igazgaté altal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan- a kart okoz6 személyesen felel.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel0 koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésobb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
bejelenteni az Eszak-Budapesti tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseléjének annak
érdekében, hogy az illetékes feliigyeleti hatosagnak torténd bejelentési kotelezettségnek
maradéktalanul eleget lehessen tenni.

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens
kovetkezett be, vagy felmeriil annak gyanuja, hogy ilyen esemény bekovetkezhetett, ugy az
adatkezeld iskola kdoteles azt a Tankertiileti Kozpont adatvédelmi tisztviseljének indokolatlan
késedelem nélkiil - lehetdség szerint onnantdl kezdve, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomadsara jutott 24 o6ran belill - bejelenteni. A szoros hataridd magyarazata az, hogy az
adatvédelmi tisztviseldnek az iskola tudomésszerzését kovetden maximum 72 6rdja van arra,
hogy a bekovetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatos bejelentési kotelezettségének az
illetékes hatosag (Nemzeti Adatvédelmi €s Informécidszabadsag Hatdsag - NAIH) felé eleget
tegyen.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése



A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus Gton eldallitott dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat
¢s ,,elektronikus uton eldallitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalast: ,,elektronikus uton
eléallitott nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat, Ez a

dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo PH
hitelesitd

Az elektronikus naplo

Az adatok tarolasa a naplo haszndlata sordn 4tmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozadsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd
informaciokat.

Az elektronikus naplobél kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése, tarolasa

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

- A tanuld félévi osztalyzatarol a sziilét a tanulmanyi rendszeren keresztiil kell
tajekoztatni. A sziilot a tanuld félévi osztalyzatardl — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
torténd értesités mellett — papiralapu értesitOben is lehet, a sziild kérésére pedig
papiralapu értesitében is kell tajékoztatni.

- Atanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt (gépi) torzslapot
kell kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabdly hatarozza meg. A
megjelolt személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas, kollégiumvaltas
vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tliz- €s balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a vesz€lyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és



tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok a tdjékoztato fiizetiikben a
tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrol sz616 bejegyzés alairasaval
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetvesz¢ly lehetdsége all fenn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanulokkal. A hianyzo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit, informatikai eszkozeit a tanulok kizardlag tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet.
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti a felligyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgat6 altal megbizott igazgatohelyettes végzi.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato és az iskolatitkar egyiittes, irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Ekkor a hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell tiintetni
a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
a titkarsagon kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl igazgatoi engedélyezést kdvetden az igazgatd altal megbizott
szemeélyek gondoskodnak. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszk6zok, anyagok, médiak
foglalkozasokon vald jogszerii felhasznalasanak biztositasa a pedagogus feladata. Az eszk6zok,
berendezések hibdjat az oktatastechnikusnak, rendszergazdanak illetve az iskola vezetdinek
irasban kell jelenteni, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjeldlésével a fent nevezett alkalmazottaknak. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A tantermekben elhelyezett informatikai eszkdzokért a teremben tartozkodd pedagogus felel.
Az eszk6z0k zarasarol a foglalkozas végén az orat tartd pedagogus koteles gondoskodni.
Béarmely eszkdz meghibasodasat, hidnyat az iskola rendszergazddjanak és az iskola vezetdinek
haladéktalanul jelezni kell.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat a
portan, illetve a titkarsdgon a kulcsos szekrényben kell elhelyezni.

A tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek balesetmentes
hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett eszkozok allapotanak  vizsgalatarol,
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karbantartdsarol a gondnok gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend
szabalyozza.

A szertarak biztonsdgos zarhat6sagarol, karbantartasarol a gondnok gondoskodik. A szertarba
a tanulok csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be, €s csak
az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgato feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithaté esemény,
amely az iskolaban a nevel6-oktatd6 munka biztonsagat jelentds mértékben zavarja, vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
- bombariadd
- katasztréfahelyzet
- tlizeset
- terrortamadas
- egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események megelézése érdekében az igazgatd a tliz- ¢és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt ellendrzi. Az iskola karbantartasi feladatait végzd
dolgozoi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili, veszélyesnek latszo targy, egyéb szokatlan, a biztonsagot eldrelathatoan
veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az iskola igazgatdja meghatarozza a katasztréfa-, tiiz- és a
polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
miikddési szabdlyzatdban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési €s a védekezési iddszakra
meghatérozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartozkodo személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

A veszélyhelyzetet jelz0 riad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén
ennek tényét az iskolarddidban is kozzé kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévd ¢és hidnyzd tanulokat haladéktalanul
Osszeszamolni, a tanulok kiséretét ¢és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekezohelyen tartozkodni.

A veszélyhelyzetet jelz0 riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelz6 riad6 bejelentésére okot ado esemény telefonos jelzés utjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérol €s felrobbantasardl szold fenyegetés kommunikalasa), az {izenetet
fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelz6 riado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad¢ altal kiesett tanitasi id6t az iskola igazgatdja — a jogszabalyban foglaltak szerint —
a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teendok részletes meghatarozasa az
intézmény alabbi dokumentumaiban szabalyozott:

- Tuzvédelmi szabalyzat

- Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdozkodo igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet
iktatni kell.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megelozése és a balesetek
esetén

Az intézmény igazgatdjanak kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendelkezéseknek megfeleléen rendszeresen
megtartott munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az
ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl
jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

- aszemle idOpontjat,
- arészt vevO személyeket és beosztasukat, az észrevett hiba leirasat,
A hibat “hibabejelentd” nyomtatvanyon haladéktalanul tovabbitani kell a fenntarto fele.

Az intézmény vezetd beosztasi munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai kornyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

- az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére, a
tanulokkal, a pedagégusokkal és az intézmény tobbi dolgozodjaval kapcsolatos
teendOkre;
mindenkivel meg kell ismertetni az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés altalanos
¢s helyi szabdlyait és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokat, meg kell gy6z6dni arrdl,
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hogy a szilikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e;

- az iskola belsé szabalyzatainak koriltekintd Osszedllitasara, az egészséges ¢&s
biztonsagos iskolai kdrnyezet targyi ¢és személyi feltételeinek megteremtésére,
folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanulobalesetek megeldzése €s megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencios célua
cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtds terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szdmara kotelezden eldirt teenddkkel.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megel6zése és baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, az eldirt, sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6i baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak és testi épségének megodvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

b) A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatéarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
megtartatni.

c) Az osztalyfondknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

d)  Apedagogusnak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve a tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

e) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi
orékat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-
megeldzési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

f) Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek/rosszullét esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie;
- a sériilés, illetve rosszullét esetén a tanulot azonnali elsésegélyben kell részesitenie, ha
sziikséges, mentdt kell hivnia;
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- Amennyiben az iskolaorvos, vagy védoénd az épiiletben tartézkodik, ki kell kérni a
véleményét a sériilést illetSen.

- Minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola titkarsagan,
valamint az igazgatonak.

- A feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

- A tanul¢ sziileit minden esetben értesiteni kell a torténtekrol.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytahlan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil mentdt kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a fenntartot.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

A 3 napon til gyogyulo sériilést okozo6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni;

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak, melynek kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az
iskola igény esetén biztositja sziiloi szervezet és az iskola didkdnkorményzata képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

Az osztalyfonokok baleset-megeldzési feladatai:

- El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

- Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulo
megjelent-e  az  iskolai  egészségiligyi ellatas  keretében  megszervezett
szlir@vizsgalatokon.

- Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozé allando
¢és idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

- Az 6rékon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, €s
a tanuloktol vissza kell kérdeznie.

- Az osztalyban tortént barmilyen jellegii balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell
az iskola titkarsagat, valamint az iskola igazgatosagat.

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgdldo szabalyokkal a kovetkezo
esetekben:

- atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kdrnyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé eldirdsait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

- rendkiviili események utéan,
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- kiils6 helyszinen torténd programok, tanulmanyi kirdndulésok esetén,
- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megeldzési feladatai

- A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba
be kell jegyeznie.

- Testnevelési ordkra, sportfoglalkozdsokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak
a foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a
testneveld tanar iranyitasaval torténhet.

- Minden gyakorlat el6tt a testneveld hivja fel a figyelmet a balesetek megeldzésére.

- A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 61tozék, talaj, szerek allapota stb.).

- A testnevelési Ordkra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodéban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

- Gyakorlat bemutatasa el6tt a testnevel6 végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

- A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

- A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1év6é dolgozo, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tdvollétében a tornateremben.

- A tornaterem padlézatit mindig csuszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az Orat
tart6 testnevelonek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

- A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

- A tornaterem padlozatat naponta fel kell tordlni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat. Utcai cipdben tilos bemenni a tornaterembe.

- A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, a kijelolt helyen kell tarolni.

- A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes feleldosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartdsaért. A tornaterembe hibds eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanitd pedagdeusok baleset megelozési feladatai

- A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba be kell jegyeznie.

- Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanulo
egyediil még otthon sem végezhet kisérletet!

- A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben
szabad tarolni.

- Egy csoportban egymadssal reakcidba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznélni.
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A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulék szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind
modon,

- ,MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A
méregszekrény kulcsat a kémiaszertar feleldsének maganal kell tartania, és azt
illetéktelennek nem adhatja oda, tanuldonak pedig soha nem lehet odaadni.

- Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

- Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandd keverés mellett.

Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nytlhat hozza az alabbiak figyelembevételével:

- folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal,
a kémcsoveket csak a kémcesdallvanyba helyezve szabad szallitani,

- 1ivegbot, ivegesd, homérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli és
véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni,

- azlivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet.

Meérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
Fémnéatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakcidra.
Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6 higany
Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuldknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el6forduld
balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, és
elsdsegélydoboz.

A fizikat tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie. Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyediil még
otthon sem végezhet kisérleteket.

- A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikodését, hasznalatat a
pedagdégusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszeri hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetend6 magatartasra.

- A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszeri hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

- Elektromos és fénytani kisérleteknél:

- amérések eszkozeinek Osszedllitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a
tanar engedélyével szabad,;

- sérilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

- Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, és elsdsegélydoboz.

A technikat tanité pedagdgusok baleset megel6zési feladatai
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A tanév elsé 6rdjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba be kell jegyeznie.

A miihelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanuldk a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzék! A
hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagdgus folyamatosan ellendrizze az eszk6zOk szakszeri hasznalatat, a
munkafogasok helyességét.

A feldolgozasra varo anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, Gigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghetd anyagot
nem szabad a szemétgyiijtdkben hagyni.

A mihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltdé késziiléket kell elhelyezni,
melynek hasznélatat, a technikat tanit6 pedagogusnak ismernie kell

A technika miihelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

A technika mihelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentdédobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jel6lni kell.

A miithelyben levd villamos berendezések, kéziszerszdmok rendjét és allapotat
folyamatosan ellendrizni kell.
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11, A pedagogiai munka ellenorzésének és a teljesitmény
értékelésének rendje

A belso ellendrzés célja, szakmai ellendrzés inditasa

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
poétlasara, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 moédszerek népszerisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat. A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai
munkaért valé feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld
¢s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd
értékelése céljabol.

A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket, az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkét eldkészithess€k, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat. Ennek érdekében az
ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

segitse a szakmai, gazdalkodasi és egy¢b feladatok legésszeriibb, leggazdasadgosabb ellatasat;

- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

- segitse az igazgatoi utasitasok végrehajtasat;

- jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzést végzok kore (belsé ellendrzési csoport)

A belso ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
- igazgato
- igazgatOhelyettes(ek)
- munkak6zosség-vezetok

- tantargygondozok

- osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés teriiletei
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A belsé ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
- pedagobgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;
- iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
- adminisztraciés munkavégzés;

- tanorék, egyéb

- irasos dokumentumok,
- tanuldi produktumok, mérések, értékelések.

Az ellenorzés formai

- Oralatogatas, megbeszélés
- Egyéb foglalkozéasok latogatasa, megbeszélése

- Beszamoltatés
- Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
- Helyszini ellenérzések

foglalkozasok,

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenérzést végzo Kit ellendriz?  |A vezetdi Az ellenérzés szempontjai
vezetd ellendrzés
szervezeti formaja
igazgatd munkakozosség- |operativ —  anevelGtestiilet
vezetd megbeszélések,  munkatervében foglaltak
vezetoi teljesitése
¢rtekezletek, —  a munkakozosség munka- és
irasbeli beszdmolo [feladattervében kitlizott feladatok
a megvalositasanak mérhetd
munkakozdsség  leredményei
munkdjarol, — a hatarid6k betartasa
a — afeladatok végrehajtasaért
munkakozosség  [felelds személyek
feladatainak munkavégzése, munkajuk
veégrehajtasarol;  koordindlasa és segitése
interju
igazgatohelyettesek |[pedagogus oralatogatas, — apedagogus munkakori
munkak6zdsség- megbesz¢Eles, kotelességeinek teljesitése
vezetok adminisztracio — apedagogus
ellendrzése kompetenciateriiletei,

—  tanmenetek, a felkésziilés
eloirt dokumentumai

—  atanitasi ora, illetve
foglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagogus felkésziiltsége

—  apedagogus orai
adminisztracidja
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—  atanar €s az tanito
egylttmiikodése az
osztalyfonokkel, €s mas érintett
nevelokkel

—  atanitdsi 6ra vagy
foglalkozas szellemiségé- nek,
valamint nevel6-oktato

funkcidjanak érvényesiilése

Az ellenérzést végzo [Kit ellendriz? A vezeto6i Az ellenérzés szempontjai
vezetd ellendrzés

szervezeti

formaja

—  atanitasi ora, illetve
foglalkozas szaktargyi értékelése
—  az oOra, illetve foglalkozas
célja és tartalma

— az oran, illetve a
foglalkozason alkalmazott
nevelési-oktatasi modszerek
(szemléltetés, differencialés)

—  az Ora, illetve foglalkozas
felépitése és szervezése

—  atanulok munkdja és
magatartasa

— aneveld munkdja,
egyénisége, magatartasa

—  témazard dolgozatok, a
tanulok irasbeli munkainak
értekelése

— eredmények, kovetkezteté-
sek levonasa, tjabb
célkitlizések

A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Tanitok, tanarok:

- aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
- atanuldk részére szervezett programokon val6 részvétel, illetve azok lebonyolitasaban

torténo kozremiikodés;

- aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;
- a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel,

Munkakoz0sség-vezetok:

- az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinacios

munkavégzés;
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- avaltozatos programokat biztositd6 munkakozosségi munkatervek dsszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével);

- bemutatd orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

- tanulményi versenyek szervezése ¢s lebonyolitasukban valo részvétel;

- folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az iskolavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott; foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

- a munkak6zosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése.

Az igazgaté munkajanak ellenorzése

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége
az igazgatdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli.

Belso ellendrzési szabalyzat
Az intézményi belso ellenorzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
- adontések, illetve szakmai megalapozasaban;
- utasitasai, rendelkezései el6készitésében meghatarozasaban, végrehajtasaban,;
- abels6 tartalékok feltarasaban;
- amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
- abelso rend és fegyelem megszilarditasaban;
- atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok, és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott_ellendrzési modszerek:
- a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;
- kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;
- egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi bels6 ellenérzések tipusai és gyakorisaga

A komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.

A célellenorzés
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Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyulo
(horizontélis), nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliillvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkddéséért az igazgato felelds.

A belsd ellendrzés elemei:

- avezetdi belsd ellendrzés

- amunkafolyamatba épitett ellendrzés az eseti megbizasos belso ellendrzés
A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

- aneveld-oktato tevékenység ellendrzése a vezetdi belsd ellendrzés

- amunkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

- A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a

pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

- Aneveld-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetGség

altal, meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

- A tanulok szaktargyi, tanulmanyi eredményének, magatartdsdnak és szorgalmanak

felmérése, értékelése.

- A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,

szabalyszerl vezetésének ellendrzése.
- Az egész napos benntartézkodas rendjének hatékonysagi elemzése.
- A napkozis €s tanuldszobai neveldmunka hatékonysaga.
- A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszer(i lefolytatasa.

- A szakmai munkako6zdsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek

szabalyszerli hasznalata.
A vezet6i belsé ellendrzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
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- az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informéciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢€s egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

- a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

- kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy a
munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzése megtorténjen;
- a hibak, kedvezdtlen jelenségek  kelld idoben észrevehetdk, felmérhetdk
¢s megakadalyozhatok legyenek;
- amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
- az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendérzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az iskolavezetOség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

- figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozd teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, illetve ezen
talmenden a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek;

- a munkafolyamat valtozadsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol;

- adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

- az igazgatohelyettesek feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
¢és kotelességiik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozojara kiterjed.

Az igazgatohelyettesek ellenorzési feladatai
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Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenbrzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara;

a tantargyak és tantargyi modulok tanodraira, a kiilonb6z6
foglalkozasok eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére; a pedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkorok miikodése); a
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkajuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigdldsa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idopont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek [Munkakozosség-
vezetok
Szeptember [Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
Oktober Egyéb Naplok, statisztika  [Egyéni foglalkozasi  |Az elkésziilt tervek
foglalkozasok tervek elkészitése, Osszegylijtése
ellendrzése
Megemlékezés
elokészitése
November  |Oralatogatasok Negyedéves Bemutato orak Oralato gatasok
beszamolok, a
tanulok negyedéves
értekelése
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December  [Versenyek Kulturalis \Versenyek Szervezi és
(folyamatosan) programok szervezése értékeli a hazi
versenyeket
Januar Naplok Féléves értékelések  |Hazi tanulmanyi Féléves beszamolok
ellendrzése bejegyzése, féléves  |versenyek
beszamolok, lebonyolitasa
statisztika
Februar Oralatogatasok Sziiloi értekezlet Rendezvények Oralato gatasok
szervezése
Félév zarasa
Szakmai
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius Megemlékezések Forgatokonyvek
Aprilis Oralatogatasok, [Harmadik Osztalyprogramok  [Munkakori
negyedéves szervezése leirasok, egyéb
beszamolok, dokumentumok
lkulturalis feliilvizsgalata
bemutato
Majus Ev végi Egyéni Témazard osztaly-
felmérések, elémenetelek dolgozatok és a hazi [kirandulasok
osztaly- szamonkérése versenyek masodik  [programjanak
kirandulasok forduldja ellenbrzése
Jiinius Ev végi Ev végi beszamolo, |Javaslatok a Ev végi
beszamolok, adminisztracio kovetkezo tanév beszamolok,
torzslapok lezarasa tervezéséhez 0sszesitd
felmérések,
statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.
A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
A folyamatos ellendrzés teriiletei:

- amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli oravezetés);

- atanulokkal valé kapcsolattartas;
- a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
- atantermek €s egyéb Iétesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori
leirasdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az aldbbiak:

- a pedagogiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi

feladatok mérhetden magas szinti elvégzése,
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- az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a tanitando
tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a tanuldk szintfelmérd
dolgozataiban, szdbeli és irasbeli munkdiban Onmagukhoz képest elért pozitiv
eredmények,

- fejlédésében mutatkozé tendencidzus javulés,

- tanulményi versenyeken elért eredményei, tovabba

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eldirt és megtartott tanitasi ordkon és foglalkozasokon feliil onként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett
egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitésai,

- amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziil6khoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitéasai,

- szildi értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakozosség

ilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az iskola jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett iskolai és iskolan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

- aziskola fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

- kertileti vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités,

- taborok szervezése,

- kertileti munkako6zdsségben végzett munka,

Keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett
munka, végzett tevékenységérol, pedagogiai kultarajarol irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakértd, szaktanicsado,
szllok, didkszervezetek, melynek indikétorai:

- vezetoi beszamolok,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakdzdsség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

- munkakozdsség-vezetdi beszdmolo,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezddé kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

"

- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveldi munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi
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- Kiemelkedd osztalyfonoki munka (jo osztalykozosség kialakitdsa, miikodtetése,

melyben alapvetéen meghatarozé az iskolai élet szabalyainak betartasa).

- A kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyeb foglalkozéasok, kiilondsen rendszeres

szabadidds programok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).

- Folyamatos, kovetkezetes ¢€s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés ¢és a

kornyezetkultira szintjének emeléséért.

- Példamutatd pedagdgus-didk kapcsolat megerdsitése, huméanus banasmod. Kozos

egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.
Az iskolai rendezvények, misorok magas szinvonali megrendezése. A neveldtestiileti
értekrend egységes képviselete. Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatdi:

- A tandrdk magas szinvonali megtartdsa (Oralatogatdsok tapasztalatai, a tanuldk
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

- Bemutato orak, illetve pedagogiai €s szakmai kérdésekrol tartott eldadasok. Szakmai
munkakozdsségek vezetése.

- Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

- Az iskola jo hirnevének Oregbitésében vald aktiv részvétel. A palyakezdd fiatalok
segitése.

- A szakmai munka megljitdsdban vald aktiv részvétel.

- Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos
munkat végez a tanulok olvasdva nevelésében).

- Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii tanulokat és az 4tlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik.

- Folyamatosan ¢és sokoldalian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit.
Differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

A Pedagégusok Teljesitmény Ertékelésének Rendje

Altalanos elvek

A koznevelés célja mindenekeldtt atanuldk nevelése-oktatasa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdésorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgélnia a pedagdgusok munkajat;

Fontos, hogy a pedagogusok személyes szakmai autonomiajat vegye figyelembe,
a pedagodgus fejlédés iranti motivacidjanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne
pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg
benne az onreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tikrozo teljesitménycélok,
a pedagogiai kultira fejléddése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek.

A személyhez igazodd értékelés hitelessége €érdekében, az egyes szempontok értékelése
soran a vizsgalt egyéni ¢és intézményi tényezOk relevancidja eltérd lehet az értékelt
pedagogus esetében.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:

- személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilé éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkeénti értékelése,

- a munkavégzés meghatirozott (mennyiségi ¢és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.
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A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) a fenntartoval
kozosen kell meghatarozni, és annak jovahagyasa fenntartdi feladat.

A véglegesitett pontszdmot ¢s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni. Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést
kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd személyeket, ¢s dont
az illetményeltéritésrol.

Az igazgatd altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti
apontszam indokolasat. A vezet6k és pedagogusok értékelését junius 30-ig Kell
lebonyolitani.

Ha a munkaltatd tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény, €s
az értékelendd személyek létszama ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzata rendelkezhet tigy, hogy

a) az igazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,

b) a tagintézmény igazgatdja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit,
¢) az intézményegység-vezetd az intézményegységvezetd-helyetteseit

értékeli.
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IV. Az intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint

Igazgato

Kapcsolattartasi,
egyeztetési,
informacios
funkcio

P

!

fenntart6, mikodtetod

Intézményi tanacs
szakszervezet

diakonkormanyzat

szUlo1 szervezet

Nev. okt. munkat kdzvetleniil segitdk,

Titkarsag

Rendszergazda

Technikai dolgozok
Gondnok,
kertész,

takaritok

—

Vezetési,
iranyitasi

igazgatohelyettes

-

A\ 4

B
Ll

I

igazgatohelyettes

also tagozatos ped.
szakmai mk.
DOK segitd ped.
konyvtar
egésznapos
benntartozkodas

(als6 tagozat)
felsd tagozatos ped.

osztalyfonoki mk.

tanuloszoba
napkozi

(felso tagozat)
szakmai mKk.
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Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

A nevelési-oktatasi igazgatdi, magasabb vezetdi megbizas feltételei, menete

igazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az igazgato
ismételt megbizasaval a fenntart6 €s a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba
az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezo.

Pélyazat kiirasa nélkiil magasabb vezet6i megbizas akkor adhato, ha azzal a nevelGtestiilet
legalabb kétharmada egyetért.

Az igazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszert és torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdséara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés dgazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az igazgato6 kiemelt feladatai:
- aneveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése;

- anevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

- ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;

- akoznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziildi
szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével;
- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

- asziildi szervezettel, a fenntartdval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylttmiikodes;

- anevelOtestilet vezetése;

- aneveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése;

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal
vald egyiittmiikodés;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

- atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;

- az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai  ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

- az allami, nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
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Az igazgat6 a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

- az_igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

- az_éves iskolai munkatervben erre kijel6lt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és
iskolai tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

- az_iskolatitkdr szdméira a Koznevelés Informécidos Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

- az_ igazgatohelyettesek szamara a nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

- apedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

- azugyeleti rend megszervezésének,

- a pedagdgus munkabdl vald tdvolmaraddsanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat;

- az.igazgatohelyettesek szdmara és_a szakmai munkak6zosség-vezetdknek a pedagogiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat;

- azigazgatohelyettesek szamara a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat;

- a munkakoéri leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusoknak a tanuldbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

- az_igazgatohelyettesek szamara a nem pedagogus munkakorben dolgozé alkalmazottak
munkarendjének iigyeiben vald eseti dontéseket;

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, kozremiikodésével latja
el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai: az igazgatohelyettesek.

Az igazgatOhelyettes(ek) megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkér megtartasaval az
igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett
alkalmazottja kaphat.

A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak felel6sséggel,
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység(ek) mitkodésére és
pedagbdgiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinto,
megoldandd problémak jelzésére.

l. Az iskolavezetdség (iskolavezetés) tagjai:
- igazgato
- igazgatOhelyettes(ek)
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Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat iranyitdé operativ vezetdi
testiilete, amely unkaterve szerint tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi az
iskolai munkaterv alapjan Osszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,
iranyitja a szakmai munkakdzosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek
tevékenységét 0sszehangolva.

Il.  Kibdvitett iskolavezetdség
A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

- igazgatOhelyettes(ek)

- szakmai munkak6zosség- vezetok,

- didkonkormanyzatot segitd pedagégusok
A kibovitett iskolavezetdség az iskolai ¢€let egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo,
ellenérz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetésége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.

Az iskola kibdvitett vezetoségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottai.

A magasabb vezet6k akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd és helyettese(i) egyiittes tavolléte esetén az igazgatd altal (irasban)
meghatalmazott, vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban
meghatarozott, igazgatoi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozataléra.

Az igazgat6 és helyettesei akadalyoztatasa esetén elsoként a kibdvitett vezetdség tagjai kapnak
felkérést a rendkiviili tavollét idejére a vezetdi feladatok ellatasara.

Amennyiben a vezetdk tavollétében (pl. rendezvény, kiilsé helyszinen lebonyolitott program,
tigyelet...) barmely rendkiviili esemény torténik, a jelenlévé pedagdgusnak azonnali jelentési
kotelezettsége van.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat al4.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja az igazgatod altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb

vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)
- agz irat iktatdszama
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- az irat alairdjanak neve, beosztasa.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,»s.K." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az {igy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési
szabalyzat helyettesitésr6l sz0lo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuloi jogviszonnyal
az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
hivatalos tigyekben

teleptilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés sordn,
allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,
az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott;

- intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.
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munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

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

az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informacidgyiijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabdlyairdl fenntart6i, mikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- az igazgaté és helyettese(ik) minden tigyben, és

— az iskolatitkar illetékességi koriikben,

— az osztalyfondk és a tanulményok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnoke az

osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beirasakor.
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V. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és
egymassal

Az iskolakozdsséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kdzdsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kdvetkezok:

- iskolavezetdség nevelotestiilet

- szakmai munkak6zosségek

- diakok k6zosségei (didkonkorményzat)

- sziildi szervezet.

Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre
meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény ¢€letével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozdsségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziildt, jogi személyt.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt €s kozdsséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

Az_egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért.

Dontési jog illeti meg az iskola kiilonbozd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkdr gyakorlasdnak maddjat iskolai belsd szabalyzatok
hatarozzék meg.

Az intézmény kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok segitségével —
az iskola igazgatdja fogja 0ssze.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kozosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok Osszessége:

- anevelok;
- aneveld-oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak;
- egyéb munkakordket betoltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodeését érintd kérdések targyaldsara keriil sor.
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A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakodzosségeit az iskola pedagdgus munkakorrel
rendelkez0 alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

A neveldok kozosségei
A neveldtestiilet
A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelo6testiilet tagjai: a nevelési-oktatasi intézményben pedagbégus munkakdrben, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelGtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és mddszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen tul a tantargyi osztilyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak ¢és
szorgalmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teenddket és mddszertani Gjitasokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kdvetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevelQtestiilet dontési hatdskorébe tartozik:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban:

- apedagodgiai program, a szervezeti €s miikodési szabalyzat €s a hazirend mdositasanak
elokészitése véleményezési €s javaslattételi joggal;

- anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

- anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztéasa;

- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

- atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;

- azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A szobeli véleménynvilvanitas formai:

- szakmai konzultacio;
- értekezlet;
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- egyéb megbeszelések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
- félévente torténd beszamolok;

- aproblémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A nevelétestiilet magasabb vezetéi megbizassal kapcsolatos allaspontjanak kialakitasara
vonatkozo eljarasrend

Az igazgatohelyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyzOkonyv
felvételével donthet a neveldtestiilet az egyetértés megadasarol. A nevel6testiilet nyilatkozatat
irasba kell foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes neveldtestiilet legalabb kétharmadanak
egyetértése szilikséges.

A neveldtestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell {itemezni.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:

- tanévnyitd- és zaroértekezlet;

- félévi, év végi osztalyozo értekezlet tagozatonként
- félévi és év végi tantestiileti értekezlet;

- nevelési értekezlet;

- munkaértekezletek a havi munkaprogram szerint.

Rendkiviili nevelQtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai, illetve az intézményi tanacs ezt
indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l jogszabaly
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerili szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatér hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl a jogszabdlyban meghatarozott esetekben tartalom szerint
jegyzOkonyv készitendo.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanito nevelOk értekezlete,
- egy évfolyamon tanitok értekezlete,

- ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

- also-felsd tagozat neveldinek értekezlete,
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- szakmai munkakozosségi értekezlet.
A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg.
Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli, elektronikus tajékoztatokon keresztill is értesiti a neveldket.
A titkarsagon (iktatott, irdsos dokumentum formdjaban), digitalis forméban az iskola
informatikai halozatan egyarant elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:

- tantargyi tanmenetek,

- éves munkaterv,

- havi feladatterv.

Az iskolavezet6ség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
- az iskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagodgusokat,
az Ulés Oket érint6 dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato ¢és az iskolavezetdség tobbi tagja felé;
- a tantargyfelosztas ¢és Orarend kialakitasarol szold véleményeket és ajanlasokat
kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A belso kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni.

A nevelétestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, sziil6i munkakozosségre.

A nevel6testiilet a kovetkez6 jogkoreit ruhdzhatja at:
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
- anevelGtestiilet képviseletében eljaroé pedagodgus kivalasztasa; a tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa;
- atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

- azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;
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- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldk szakmai munkakozosségei
A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési- oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

- Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités).

- Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

- Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a
tanulok ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

- Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.

- Az alkalmazott tankoényveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

- Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egylittmikddés rendjét,
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben.

- Tanul6i palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.
Kiilonbozd szintli iskolai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezEsét, lebonyolitasat és értékelését végzik

- Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a keriileti versenyekre, biztositjak az azokon
torténd eredményes szereplést.

- Részt vesznek a szakmai munka bels6 ellendrzésében.

-  Kozremiikddnek a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez. Kozremlkodnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagogiai
ellendrzésének feladataiban Osszeallitjdk a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait,
értekelik a vizsgaproduktumokat. Segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat.

- Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

- Segitséget nygjtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint
a munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitésehez.

- Arényosan osztjak el a munkat a szakmai munkako6zdsségen beliil.

- Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkak6zosséggel és részt
vesznek a keriileti munkako6zdsségek tevékenységében.

Az intézményiinkben miik6do szakmai munkakozosségek
- Also tagozat mk.
- Szabadidés - infokommunikacios mKk.
- Okoiskola mk.
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- Testnevelés mk.

- Human mk.

- Real mk.

- Angol mk.

- Osztalyfénoki mk.
- Informatika mk.

A szakmai munkakozosségek 1étrejottét a tantestiilet tagjai kezdeményezhetik az érvényben
1év6 torvényi eldirdsoknak megfeleléen a fenntartd egyetértésével.

Az iskola tantestiilete a munkakozosségek javaslatai alapjan, az adott tanévre el6készitett és
elfogadott munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkak6zOsségek munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja. A szakmai
munkak6zdsség-vezetdt feladatainak ellatasaért jogszabaly szerinti potlék illeti meg.

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

- Irédnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
munkako6zdsségi értekezletet hiv 6ssze, hospitalast, latogatast szervez.

- Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

- Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasdban (tajékoztato fiizetek, naplok).

- Ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja
az igazgatonak.

- Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkdjaban.

- Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

- Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

- Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzdsség és mas kozoktatas
intézmények munkak6zosségének vezetdje kozott.

- Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

- Ellendrzi a munkakdzOsségi tagok szakmai munkgjat, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményez, az igazgatonal vagy az igazgatohelyetteseknél.

- Adott témaban egyiittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival.

- Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

- A munkakdzosség tagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi az igazgatoi
palyazatokat.

- Téavolléte esetére, illetve a munkakdzdsség iranyitasaval kapcsolatos feladatok
megosztasa érdekében munkakozdsségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirsa tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje
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A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzOsségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetOséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszdmolok és mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezet6ség altal kiadott — feladatteljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

- személyes beszélgetések, konzultaciok;

- adott t¢émakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

- kibdvitett iskolavezetdség tilései;

- nevel6testiileti munkaértekezletek;

- a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-
pedagbgiai ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel
kapcsolatos megbeszélések;

- nevelotestiileti értekezletek;

- iskolai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkak6zdsségek tagjainak egylittmitkodése megvalosul:
- személyes beszélgetések, konzultaciok,
- adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
- szakmai miihelymunk3dk,
- osztalyszintli értekezletek,
- problémamegold6 forumok,
- esetmegbeszélések,
- neveldtestiilett munkamegbeszélések,
- nevel6testiileti értekezletek,
- iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasdnak rendjét az iskolai munkaterv €s az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

Az intézményi tanacs milkodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a sziilok, a tanulok, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibdl alakult,
a nevelési-oktatasi intézménynek a miikodését érintd valamennyi kérdésben — a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsagainak megfelelden — véleményt nyilvanito egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgatod a felelds.

Az intézményi tandcsot a milkodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.
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Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikddésérol.

Az igazgatd a tanév rendjérdl szo6ld miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil
elkiildi az intézményi tanacs elndke szamdara a nevelOtestiilet félévi és tanévi pedagdgiai
munkdjanak hatékonysagarol szo16 elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzokonyvet.

e r

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziildi valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetOsége, altal szervezett értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és helyettese(i) évente
harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi iddszakanak végén) hivnak
Ossze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi
rendjérél szo6ld neveldtestiileti javaslatot, szo6l a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a
tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Az intézményi tandcs €s az iskola vezetOsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs miikodési rendje, valamint munkaprogramja
hatarozza meg.

A sziilok kozosségei, a sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet (intézménylinkben: sziiléi kozdsséget) hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil61 munkakozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol.

A sziil6i munkakozosség szervezetileg kiilon kozosségként mikddik, jogszabalyban garantalt
jogait azonban ko6zds allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti.

A sziil61 munkakozdsség tagjai az osztalyok sziil6i kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziiléi valasztmanyat.

A sziil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatja a neveldtestiiletet. A tanulok nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatdjatol, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziil61i munkakdzosség tagjai a torvényi eldirdsok szerint véleményezési és egyetértési jogot
gyakorolhatnak:

- az iskolai tanulok iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjének ligyében egyetértési jogot gyakorolhatnak.
A sziil6i munkakozdsség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
- ahazirend megalkotasanak,

- az iskolai programok, rendezvények szervezésének, a sziiloket érintd anyagi
tehervallalasoknak,
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a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd
eljarasnak, a pedagdgiai programnak ¢és az irat- és adatkezelési szabalyzat
elfogadéasanak tigyében.

Az iskolai vezetok és a sziilloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6i valasztmany tagjainak az iskola igazgatdja, az iskola munkatervében meghatarozottak
szerint tajékoztatd értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves
iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz616 nevelGtestiileti javaslatot, szo6l a tanév kiemelt
feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérol, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

A sziil6i valasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:

az igazgato,
az iskolavezetdség tagjai,

a szUl6i valasztmany tagjai és vezetoi.

Sziikséges esetben a sziil6i valasztmany vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola tanévenként 3 sziilGi értekezletet és az éves munkaterv szerint fogadoorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
szillok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajekoztatast.

Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban
tajekoztatja a tanév kezdetét megeldz0 elso sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

Az ) kozosségek és az o6todik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziiléi
értekezleten bemutatjak az osztalyban tanit6 pedagdgusokat.

A palyavalasztési sziil6i értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl a
nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanulok sziileit.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd értesitését kovetden, az
osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriilé problémak megoldasanak tigyében.

A sziil6i fogadoorak

Az iskolai sziil6i értekezletek ¢és fogaddorak idépontjat az iskolai honlapon k6zzé
kell tenni.

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott iddpontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanulokrol. A tanulmanyaikban
jelentdsen visszaesd tanulok sziildjét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi
fogaddorara.

Ha a gondviselé a munkatervben régzitett idépontu fogaddoran kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni
az érintett pedagdgussal.
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Amennyiben a sziild a sziil6i értekezleteken és a fogaddordkon rendszeres meghivas ellenére
sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziilo toérvényes
kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus kdteles a tanuldra vonatkozé minden értékelést, érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést a KRETA naploba a lehetd legrovidebb hataridével bejegyezni. Az iskola
pedagogiai programja meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil az
érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési kotelezettség
szakmailag indokolhat6 hataridejét.

Abban az esetben, ha a sziil6 hosszabb ideig nem tekinti meg a tanul6 érdemjegyeit, és a
bejegyzéseket az elektronikus naploban, a lemorzsolddas elkeriilése érdekében az osztalyfonok
irasban értesitést kiild, majd fogadd orara hivja a tanul6 gondviseldit.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

- KRETA ellenérzé feliilete

- irasbeli tajékoztatok KRETA feliiletén
- levélben torténd tajékoztatas

- fogado 6rék,

- sziiloi értekezletek,

- nyilt napok,

- csaladlatogatasok (sziikség esetén).

Az intézménybe jelentkez6 gyermekek, tanulok felvétele
Az els6 osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztalyosok beiskolazasat az igazgatd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Beiskoldzasunkat koti a korzethatar.

A leendd elsd osztalyosok nyilt programokon vehetnek részt, melynek az iddpontjait a
weboldalon tessziik kozzé. Az 6vodéakat kiilon meghivo megkiildésével értesitjiik a leendd
els@soknek szervezett programjainkrol.

A gyerekek felvételérdl az igazgatd dont a jogszabalyi eléirasok szerint.

Az els6 évfolyamra torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
- szakért6i bizottsag véleményét, (amennyiben rendelkezik ilyennel)
- agyermek személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat,

- agondviseld személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat.

Az iskolaba felvett tanulok osztdlyba vald beosztasardl az igazgatdhelyettesek és a
pedagbdgusok véleményének kikérésével az igazgatd dont.
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Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikodik, a nalunk tanulmanyaikat befejezok kozépfoku iskoldban
tanulhatnak tovabb.
Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat:

- 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,

- 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

- 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.
A sziiléket minden tanitasi évben sziildi értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérol.

Atvétel mas intézménybél

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziilé ¢és a
gyermek elfogadja az intézmény pedagdgiai programjat ¢és egyiittmikodjon annak
megvalositasdban.

Tovabbi szempontok:
- testvér mar az intézménylinkbe jar

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
- az elvégzett évfolyamokat tantsito bizonyitvanyt,
- szakért6i bizottsag véleményét, (amennyiben rendelkezik ilyennel)
- a gyermek személyi igazolvanyat és lakcimkartyajat,
- agondviseld személyi igazolvanyat és lakcimkartydjat.

Felvételkor az igazgatd eldirhatja kiilonbozeti vizsga letételét, amennyiben a két iskola altal
tanitott tantargyak, vagy tananyag kiilonbozdsége ezt indokoltta teszi. Ebben az esetben a tanul6
szamara megfeleld felkésziilési 1do6t kell biztositani.

A kiilf6ldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok a magyar koznevelés iskolarendszerében
folytathatok.

A tanulményok beszamitisardl, tovabba a tanuld felvételérdl az iskola igazgatdja dont.
Kiilfoldrdl érkezd tanuld esetében az érvényben 1évo jogszabalyok szerint meg kell vizsgélni a
tanuld bizonyitvanyanak elfogadasanak lehetdségét. Kérdéses esetben ki kell kérni az
ekvivalencia bizottsdg véleményét. A résztanulmanyok beszamitdsara irdnyuld kérelemhez
csatolni kell a kiilfoldi oktatasi intézmény altal kiallitott olyan okirat hiteles masolatat, amely
hitelt érdemlden igazolja a tanulmanyok iddtartamat, az eldirt tanulmanyi kovetelmények
sikeres teljesitését, valamint ennek hiteles forditasat. A valasztott oktatdsi intézmény a
résztanulmanyok beszamitasanak feltételéiil kiilonbozeti vizsgak teljesitését szabhatja meg.

A tanulo felvételérdl az adott évfolyamra jard tanulok 1étszamanak figyelembevételével az
igazgato dont.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasar6l a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatd dont.

A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat
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A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkorméanyzatot
hozhatnak Iétre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal jovahagyott
szervezeti €s mikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkdnkormanyzat ¢lén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai_didk-onkormanyzati képvisel6k allnak. A tanuldifjusagot az iskolavezetés és a
nevelbtestiilet eldtt az didk-onkorményzati képviseldk delegéalt vezetdje képviseli. A
diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité pedagogus tamogatja és
fogja Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelQtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

A_didkkdzgytlés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkdzgylilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A
diakkozgylilés az igazgaté 4ltal, illetve a didkdonkormanyzat miikodési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhat6 ossze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vesznek
részt. A didkkozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak
kérdéseit. A didkkozgylilés napirendjét a kozgyiilés megrendezése elott 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés 1s 0Osszehivhato, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkdnkorményzat dontése alapjan kiildottgytilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei
¢s az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a diak-onkormanyzati faliujsagon, iskolaradion keresztiil is
tajékoztatja miikodésérol.

A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
a tanulok iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankdnyvrendelés ligyében.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Diakkorok
Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

46



Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges koltségeket. A
diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzOsen latogatjak.

Az osztalyk6zOsség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly diakbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet
delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozdsség ily modon 6nmaga dont didkképviseletérdl.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot az
igazgatohelyettes(ek) javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

A tanulok és a neveldk kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol, az
igazgatonak a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:
- iskolagytilések;
- 1iskolaradio;
- intézményi honlap;
- hirdetmények az iskolai faligjsagon;
- osztalyfondki ora;
- tanarok kozlései (szoban és irasban).

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a neveldtestiilet
az igazgato, az igazgatohelyettesek, illetve a neveldtestiilet barmely tagja.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak az igazgatohelyettesek
a didkonkorményzatot segité pedagdgus.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor;
- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;
- atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor;
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- akonyvtar és az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor; egyéb
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

- a didkonkormanyzat vezetOségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestiilet, valamint a sziil6i szervezet értekezleteinek vonatkozé
napirendi pontjainal;

- az osztalykozosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik
a tanuldcsoportot az intézmény igazgatdjanal,

- a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot kiilon
megbeszélt formaban.

A didkonkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben

megbesz¢lést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd pedagogus
képviseli.
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VI. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato6 jar el.

A fegyelmi eljards meginditasar6l a neveldtestillet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatoé ir ala, s a nevel6testiilet két szavazati jogu tagja aldirdsaval hitelesit.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziil6i munkakozosség €s a didkonkorméanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziildi munkakdzosség €s a didkonkormanyzat k6zdsen mitkddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldz6 egyezteto eljarast.

Az egyeztetd eljaréas célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény igazgatdja
a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagogus révén, a sziildi
munkakozosség vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondke tjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasdnak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziilgje egyetért. A sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése elott be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség
véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval valo konzultacio utan jeloli
ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgal6 termét, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.
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Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetO eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitésait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld sziiloje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni ¢€s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a)  megrovas;

b)  szigort megrovas;

C)  meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottdk, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegli €és igen sulyos;

f) kizarads az iskoldbdl, mely tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatdé — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljarads meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot €s a kiskor tanuld
szlilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanul6t meghallgassék, €s allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziileinek
figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Gton irasban fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.
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A fegyelmi eljards meginditasardl — a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével —a
szil6t postai uton €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.

A fegyelmi hatarozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulményi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a sziilot, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren
keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

Az iskolaban folyd fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagdégus — az igazgatoval valo egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevoinek
értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitasra sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszerii
szotobbséggel megbizott, ottagl, pedagdgusokbdl alld bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytat6 bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi
dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil
egyszerl szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyato bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanul9, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatérozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a)  atanulo nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
d)  akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e)  nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irdsban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziilgjének.
Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorti tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindit6 kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyuajthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az iigy Osszes irataval egyiitt a fenntartbhoz (mésodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.
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A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb meghatarozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal; athelyezés masik
osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyéra valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
- asértett és a kotelességszegd tanulo,
- apolgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja,
- osztalyfondke, illetve tanitoja,
- napkdzis neveldje,
- fels6s tanul6 esetén volt tanitdja,
- afegyelmi vétség sértettje,
- akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
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VII. Az iskolai konyvtar szervezeti és miukodési rendje
A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolaépiilet 2. emeletén elhelyezked6 konyvtar egy konnyen megkozelithetd, szabadpolcos
alloméanyrésszel rendelkezd, 63 m?-es kdlcsonzd— és olvasoteremmel rendelkezik, melyek
berendezése, butorzata alkalmas egy iskolai csoport egyidejii foglalkoztatasara, a
konyvtarhasznalat elsajatitasanak gyakorlasara. A konyvtar miikodését egy kisméretl
raktarszoba is segiti. A konyvtar IKT eszkozokkel felszerelt.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény értelmében a kdnyvtaros tanitd (tanar)
a kotelez6 oraszam keretében biztositja a konyvtar nyitvatartasat, a konyvtari orak megtartasat.
A munkaszerzddésben rogzitett fennmaradd iddkeretén belil a mindenkor hatilyos
jogszabalyoknak megfeleld oOraszamban elldtja — a kOnyvtar zarva tartdsa mellett — a
munkahelyen végzett konyvtari munkét (az alloméany gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari
kutatomunka, iskolai kapcsolattartas stb.), ideértve a munkahelyen kiviil végzett felkésziilést,
konyvtari kapcsolatépitést, illetve az alloméanygyarapitasra, s a pedagdégus—munkakdrrel
Osszefliggd mas tevékenységek ellatasara forditott idot.

Iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar alap— és kiegészitd feladatai a nevelési—oktatasi intézményekben:

- az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, a pedagdgiai program megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése,
feltdrasa, megdrzeése,

- a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérése és mindezek hasznalata, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar—pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatds nydjtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,

- az iskola helyi pedagodgiai programja és konyvtar—pedagdgiai programja Szerint
tanodrai foglalkozasok tartasa,

- a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartods tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

- tanoran kiviili egyéb foglalkozasok tartasa

- 1j ismerethordozok eldallitdsa, (ideértve a nevel6—oktatdé munkéhoz sziikséges
dokumentumok tobbszorozését is),

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai—Szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
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mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa (ideértve
kiilonosen a konyvtarkozi kdlesonzések teljesitését),

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum— €s informacidcserében,

megalapozza a tanulok konyvtarhaszndlova nevelését; eldsegiti az olvasasi szokasok
kialakulasat és fejlesztését.

kozremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A konyvtarhasznalat szabalyait a komyvtdrhasznalati szabdlyzat tartalmazza. A konyvtar
hazirendje letolthetd a konyvtar honlapjardl, nyomtatott, helyben hasznalhaté példanya a
konyvtarban megtekinthetd.

A konyvtari szolgéltatdsok listaja

a konyvtar gylijteményének, tdjékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata,

az e célra rendelt konyvtari dokumentumok kolcsonzése (melynek rendjét a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza),

indokolt esetben a konyvtar allomanydnak egységeirdl a szerzdi jog szabalyait
figyelembe véve masolasi €s nyomtatési lehetdséget biztosit

az alloméanyabol hidnyzd nyomtatott dokumentumokat a hasznalok kivansagara
konyvtarkozi kdlesonzés keretében hazai konyvtarakbdl eredetiben vagy masolatban
megkéri, amennyiben a hasznal6 a kiild6 konyvtar feltételeit teljesiti, s az esetlegesen
felmertil6 koltségeket allja;

a helyi, illetve a konyvtar—pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati
ordk megtartdsa, kozremiikodés a konyvtarra épiild szakorak eldkészitésében és
megtartasaban,

olvasoszolgalat, tajekoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar gylijteményérdl, tdjékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai
gylijtékortt konyvtarak szolgaltatasairdl, irodalomkutatds, kozhasznu, kozérdekii
tajekoztatas stb.),

felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatd stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel,

szamitogép— és internethasznalat biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum — és informdcidcserében, a tartds
tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése,

eldre egyeztetve kiilonb6z6 kdzosségi tevékenységekhez ad szinteret.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar, ha az intézmény alapito okirata masként nem rendelkezik, zart konyvtar.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi és sziileik, pedagogusai, a miikodést segitd munkatarsak
hasznalhatjak. A hasznaloi kor kiszélesiil, ha a konyvtar a szolgaltatasait az intézményen talra
kiterjeszti (bazis—, illetve kettdés funkcioji konyvtarak, kihelyezett letétek, konyvtarkozi
kolcsonzés).

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei
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A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtari berendezések, technikai
eszkozok, dokumentumok hasznalati rendjét a hasznaloi kornek be kell tartani, megovasat
biztositani kell a hatalyos jogszabalyi eldirasok, a hazirend rendelkezései szerint.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A kolcsonzés ingyenes, diakok szamara egyszerre legfeljebb 3 db konyv adhato ki. Esetenként
ettdl a szabalytol (kotelezd olvasmany, verseny, kiseldadas, stb.) el lehet tekinteni.
Pedagdgusok szamara a maximalisan kolcsondzhetd konyvtari dokumentumok szdma 10 db,
melyet indokolt esetben hatarozott ideig til lehet 1épni. A kolcsonzott konyv tisztasagat, Epségét
az olvasonak kotelessége megovni.

A kolcsonzési hataridé 14 nap, ami egy alkalommal ujabb 2 hétre meghosszabbithatd, tovabbi
alkalmakra csak akkor hosszabbithato, ha senki masnak nincs sziiksége az adott dokumentumra.
(Ebbe a tartés tankonyvek nem szamitanak bele, azok év végéig a tanuloknal maradhatnak.) A
hatarid6 lejartakor vagy a tanév végén a kolcsonzott konyveket vissza kell szolgaltatni. Az
elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal
potolni, vagy a mindenkori kereskedelmi forgalomnak megfeleld Osszeggel pénzben
megtériteni. Ha a tanul6 a kdlcsonzott dokumentumokat felszolitas utan is indokolatlanul késve
hozza vissza vagy tobbszori is késlekedik tartozésa rendezésével, kotelességszegése fegyelmi
vétségnek mindsiil, aminek tigyében az osztalyfonok vagy az intézmény igazgatoja (helyettese)
jar el. Tanév végén a konyvtar olvasdi kotelesek tartozasukat rendezni. Nyarra a tanuloknal
nem maradhat konyv, kivéve a szaktandrral valo egyeztetés alapjan. Nem kolcsondzhet a
konyvtarhasznaldé, ha a konyvtarnak barmilyen cimen tartozik. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok. A nem teljesithetd kérések indokolt esetben kiilsd forrasbol
elégithetok ki. A tartdos tankonyvek kolcsonzési hataridejét a TankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a szaktantermekben, tanari szobdban,
tanul6szobdban, napkoziben. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak. A
letéti allomany nem kdlcsondzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-
nyilvéantartast kell vezetni.

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a tanitok, a tanarok, a konyvtarostanité tanitasi orakat,
egyéb foglalkozasokat tarthatnak. A foglalkozasok esetében elsObbséget €lveznek a helyi
pedagogiai (kdnyvtar—-pedagogiai) programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati
¢s konyvtarra épiild szakorak. A foglalkozasok megtartdsara a konyvtari nyitvatartdsnak
megfeleltetett és az eldzetes egyeztetés alapjan keriil sor. A konyvtar helyisége orarendszer(i
tanitas vagy/és értekezletek szdmara nem vehetd(k) igénybe, mert ez akadalyozza a konyvtari
szolgaltatasokat, a szakmai munkat.

A konyvar nyitvatartasa és a kolcsonzés ideje

A nyitvatartasi 1d6 mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek és az olvasoi
igényeknek kell megfeleltetni, feltiintetve az iskola tantargyfelosztasaban €s oOrarendjében.
Ko6zz¢ téve a konyvtar bejaratanal, a hazirendben, az iskola honlapjan.

Gytjtokori szabalyzat
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Az iskolai konyvtar feladata

A konyvtar atfogé célja az intézmény pedagogiai tevékenységének segitése. gy a konyvtar —
figyelembe véve a Nemzeti Alaptanterv eldirdsait — a tanulashoz sziikséges, illetve a tanulok
miveltségét alakito dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését és hasznalatat
biztositd szervezeti egység. Allomanyba csak a jelen gyiijtékori szabdlyzat altal meghatarozott
dokumentum vehet6 fel.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai

A gylijtokor a konyvtari dokumentumok kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtdémunka alapja az iskolai kdnyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gyljtékor hatdrozza meg.

Az allomanygyarapitasért az iskola vezetdsége, a munkakdzosség—vezetok €és a konyvtaros
tanitd kozosen felelések. A korszerlsitést is célul kitlizé konyvtar az allomény
nyilvantartasdhoz szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korti informalodashoz internet
kapcsolattal, és digitalis informacidhordozokkal rendelkezik.

A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt
fontossagu. Tevékenységével jelentdsen hozzéjarul:
- amegalapozott tudas elsajatitasahoz, a sokoldalii miivel6déshez,
- a fiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejlddéséhez, a kulturalt magatartés
kialakulasahoz,
- az olvasova neveléshez.

Az allomany vétel, csere, ajandék, palydzatok és egyéb beszerzési lehetdségek utjan
gyarapodik. Valogatassal ¢€liink a konyvkiadok, ligynokok altal kinalt lehetdséggel. Ajandék
utjan is csak az dllomanyba ill6 kdnyvek keriilhetnek a konyvtarba.

Konyvtarunk gyujtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai kdnyvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelelden, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni. Konyvtarunk gytijtékore a
pedagbgiai program megvalositisanak eszkoze. Az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt
pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a tanulok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, amelyekhez biztositja a sziikséges
dokumentumok hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
konyvtar, mint rendszer hasznalatat a tanulok elsajatithassak.

A konyvtar gyujtokori szempontjai

A konyvtar gylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet toltenek be
az oktatd—neveld munka folyamataban.

Tematikus (f6 és mellék) gytijtokor:

173 e

F6 gylijtokor:
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SZEPIRODALOM

kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

tananyagot kiegészitd, illetve iskolai eseményeket aldtdmasztod szépirodalmak,
klasszikus és kortars szerzok miivei,

népkoltészet, meseirodalom kotetei,

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

az iskolaban tanitott nyelvek olvasményos irodalma, sz6tarak.

SZAKIRODALOM

kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok és enciklopédidk, stb.,
pedagdgiai miivek,

a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést segitd
szakirodalom,

a pedagogiai oktato— és neveldmunkat segitd irodalmak,

gyermek— és ifjukor 1¢lektanaval foglalkoz6 irodalom,

pedagogiai program megvalositasat segitd egyéb dokumentumok,

tanitasi idon kiviili foglalkozasokat segit6 irodalom,

munkaltatd eszk6zként hasznalhatdo mivek,

konyvtartiiggyel és konyvtari tigyvitellel foglalkozo, illetve a konyvtari munkat
segité dokumentumok,

palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok,
idegen nyelvill ismeretterjesztd muvek,

tananyagot kiegészitd, ismeretterjeszté mivek,

helyismereti, helytorténeti miivek,

kurrens i1d6szaki kiadvanyok (a napilapok kivételével).

Mellékgviitd kor:

A konyvtar masodlagos funkcidja a didkok olvasova nevelése, a konyvtarhasznalati szokasok
és motivaciok kialakitasa. Ezt tdmogatdlag a mellékgyiijté korbe tartozé dokumentumok
valogatasi szempontja: a diakok érdeklédésének, mindenkori igényeiknek kielégitése mind a
sz&p—, mind az ifjusagi szakirodalom megvalasztasakor.
A didkok érdeklédési korébe tartozo tartalmakat egy olyan kivansaglistaként funkcionéld
deziderata jegyzék segitségével kell felmérni, amely a konyvtarban barmely tanuld szamara
hozzéaférhetd.

Tipologia/dokumentumtipusok

Irasos, nyomtatott dokumentumok

konyv,
1d6szaki kiadvanyok,

brosura.
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lkonografiai és auditiv dokumentumok
- térképek,
- kottak,
- multimédias dokumentumok.

Egyeb informaciohordozok:
- ha a hasznalhatosagot biztosito eszkoz az iskola rendelkezésére all.

A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszertien, aranyosan és valogatva gyujti
a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatarozott ismeretkoroket.

Kiemelten gylijtendék a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltatd eszkdzként hasznalatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miveknél a tananyagban szerepld irdk, koltok valogatott miivei, antologidk,
szOveggylijtemények gylijtése kap elsObbséget.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kdnyvtér, ha az intézmény alapitd okirata masként nem rendelkezik, zart konyvtar.
Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi és sziileik, pedagogusai, a mitkddést segitd munkatarsak
hasznalhatjak. A hasznal6i kor kiszélesiil, ha a konyvtar a szolgaltatasait az intézményen thlra
kiterjeszti (bazis—, illetve kettds funkcidju konyvtarak, kihelyezett letétek, konyvtarkozi
kolcsonzes).

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtari berendezések, technikai
eszk6zok, dokumentumok hasznalati rendjét a hasznaldéi kornek be kell tartani, megdvasat
biztositani kell a hatdlyos jogszabalyi eldirasok, a hazirend rendelkezései szerint.

A kolcsonzés vagy helyben hasznalat kézben elveszett vagy megrongalt dokumentumot az
olvasé kdteles

a dokumentum azonos (vagy valtozatlan ijabb) kiaddsadnak példanyaval, a dokumentum napi
forgalmi értekének megtéritésével, a konyvtaros tanitd javaslata alapjan, a gylijtékorbe tartozo
(hasonl¢ tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével potolni.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar hasznalati médjai az alabbiak lehetnek:
- helyben hasznélat,
- kolcsonzes,
- letéti kdlcsonzes,
- csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
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A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) €s személyi feltételeit a
fenntartd, szakmai feltételeit a konyvtaros tanito biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:

- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazaséaban,
- technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdé iskolai konyvtari
dokumentumok:
- akézikonyvtari allomanyrész,
- a kiilon gytijtemények (folyodiratok, audiovizudlis és elektronikus ismerethordozok,
muzeélis dokumentumok, iskolatorténeti anyagok stb.),
- a csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy—egy tanitasi orara,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a szolgédlatban 1évé konyvtaros tudtaval lehet
Kivinni.

A kolesonzés ingyenes, didkok szamara egyszerre legfeljebb 3 konyv, 14 napos idGtartamra
adhat6 ki. (Ebbe a tartos tankonyvek nem szamitanak bele, s azok év végéig a tanuloknal
maradhatnak.) Esetenként ett6l a szabalytol (kotelezé olvasmany, verseny, kiseldadas stb.) el
lehet tekinteni.

Nem kolcsondzhet a konyvtarhasznalo, ha a konyvtarnak barmilyen cimen tartozik.

A kolesonzési hataridé egy alkalommal ujabb 2 hétre hosszabbithato, tovabbi alkalmakra csak
akkor hosszabbithato, ha senki masnak nincs sziiksége az adott dokumentumra.

Pedagégusok szamara a konyvek kolcsonzési hatarideje egy tanév, a maximalisan
kolcsondzhetd konyvtari dokumentumok szama 10, melyet indokolt esetben hatarozott ideig tal
lehet 1épni.

Dokumentumokat kélesondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolesonzott konyv tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megdvni.

A hatéridd lejartakor vagy a tanév végén, a kdlesonzott konyveket vissza kell szolgaltatni.

Ha a tanul6 t6bbszor €s jelentdsen tallépi a hatariddt, vagy a kdlcsonzott konyveket
megrongalja, elvesziti, akkor az osztalyfonok irasbeli figyelmeztetésben részesiti.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal potolni, vagy annak arat megtériteni.

Letéti kolcsonzés

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a szaktantermekben, tanari szobdban,
tanuloszobdban, napkdziben. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az 4tvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A
letéti allomany nem kolcsondzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-
nyilvantartast kell vezetni.

Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a tanitok, a tanarok, a kdnyvtarostanito tanitasi orakat,
egyeb foglalkozasokat tarthatnak. A foglalkozasok esetében elsdbbséget élveznek a helyi
pedagogiai (konyvtar—pedagogiai) programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati
¢s konyvtarra épiilé szakorak. A foglalkozdsok megtartasara a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett és az eldzetes egyeztetés alapjan keriil sor. A konyvtar helyisége érarendszerti
tanitas vagy/€s értekezletek szamara nem vehetd(k) igénybe, mert ez akaddlyozza a kdnyvtari
szolgaltatasokat, a szakmai munkat.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Eldjegyzés

A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eléjegyezhetok.
Az eléjegyzés utan a konyveket 1 hétig drizziik, majd a kdvetkezd igényld kapja meg, illetve
—amennyiben éppen senki mas nem keresi — visszakertil a helyére.

Irodalomkutatas — témafigyelés

Témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, neveldi, tanuloi kutatdmunkahoz, palyazatokhoz,
nevelOtestiileti programokhoz. Ajanld bibliografia készitése tantargyi, szakkori témakhoz,
projektekhez, a pedagogiai program oktatasi—nevelési céljainak megfelelden.

Tajékoztatas szolgaltatas

A koOnyvtaros tanitdo bemutatja a konyvtarat a tagoknak. A konyvtaros segit az olvasdknak az
informéciok kozotti eligazodasban. A konyvtaros az informaciok keresésében, feldolgozasi
folyamatéaban is részt vehet, amennyiben ideje engedi. A technikai eszk6zok hasznalatat is a
konyvtaros mutatja be a didkoknak. A nyitvatartasi ideje alatt a hazi, keriileti, budapesti és
egyéb konyvtarral kapcsolatos versenyhez is segitséget nytjthat a mindenkori konyvtaros tanar
az érdeklddd tanuloknak.

Masolatszolgaltatas

Csak nagyon indokolt esetben torténik, mivel a konyvtar nem rendelkezik sajat fénymasoldval.
A Titkarsagon elhelyezett fénymasolo gép segitségével a konyvtaros korlatozottan masolatot is
készithet az iskolai gylijteményben megtalalhatdé dokumentumokbol, elsdsorban a tanulas, a
konyvtari vagy a napkozis foglalkozasok segitése céljabol. A masoltatast diak nem végezheti,
de nem kell érte fizetnie sem.

A kOnyvtari szamitdégép, az internet hasznalati rendje

Az internetet és a konyvtarban megtalalhat6é szamitogéppel olvashatd6 dokumentumokat (CD—
k, CD—-ROM-o0k, szoftverek stb.) az iskolai tanulmanyokkal 6sszefiiggben a konyvtarhasznalati
szabalyok szerint kell hasznalni, €s a nyitva tartasi idoben vehetdk igénybe. Az olvasoi gép €s
a konyvtari internethasznalat célja, hogy segitsék a didkok tanulméanyi munkajat, kozhasznt
tajékozodasat, javitsak informaciokereso technikajukat, szamukra értékes €s hasznos 1d6toltést
nyUjtsanak.

Katalogusszerkesztési szabalyzat
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A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzito kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és biztositsa a
visszakereshetdséget. A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentum
tipusonként. A leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabdlyok érvényesek. A konyvtarban alkalmazott
egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

- fOcim: parhuzamos cim,

- alcim: egyéb cimadat szerzdségi kozlés,

- kiadas sorszama, mindsége,

- megjelenési hely: kiad6 neve,

- megjelenés éve oldalszam + mellékletek: illusztracio;

- méret (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam),

- kotés: ar ISBN-szam.

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo. A dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-szdmokkal, a
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. A raktari jelzeteket feltiintetjiik a
dokumentumokon.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A konyvtar - személyi és targyi feltételek hianyaban - nem rendelkezik katalogussal. A
legfontosabb teendd az j konyvek feldolgozasa, illetve az id6 fliggvényében a régi anyag
szamitogépes nyilvantartasa folyamatosan torténik:

- abetlirendes leiro katalogus (szerz6 neve és cim alapjan) dokumentumtipusok

szerint: konyv, cd, dvd

- forméja szerint: szamitogépes: SZIREN program

- szakkatalogus: szamitogépes feltaras a SZIREN program alapjan.
A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén9.147) Készitd neve:
Mohai Lajos. Uzembe helyezés datuma: 2012.
A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fut. Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a
konyvtari adatbazis kezelését a mindenkori iskolai konyvtaros végzi. A feldolgozéas menete a
program ajanlasai nyoman torténik.

Tankonyvtari szabalyzat
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A tankOnyv megrendelése

Az iskola altal készitett felmérés alapjan, az iskola SZMSZ-ében meghatarozott modon, az
igazgato jovahagyasaval késziil el minden évben, a tdrvényben meghatarozott idéig, felelds a
mindenkori tankonyvfelelds(ok).

A tartés tankényv fogalma

Tartos az a tankonyv, amelynek mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven
keresztiili hasznalatara alkalmas. Tartds tankonyvnek mindsiilnek:
1-4. évfolyam: ének-zene tankonyv
4. évfolyam: foldrajzi atlasz
5. évfolyam: torténelmi atlasz, ének-zene, honismeret, természetismeret tankdnyv
6. évfolyam: ének-zene, technika, természetismeret tankonyv
7-8. évfolyam: biologia, ének-zene, fizika, foldrajz, kémia, technika tankdnyv

A kOnyvtarba érkez0 - a tanulok szamara - ingyenes tankonyvek osztalyozasa, nyilvantartasa

- Az intézményi koltségvetés terhére a konyvtar részére vasarolt konyvek ingyenes tanari
példanyok

- A normativ kedvezményben, tankOnyvtamogatdsban részesiil6 gyermekek részére
atadott

- konyvek

- az augusztusban érkez0 tankonyvek nyilvantartasa a csoportos leltarkonyvben, egy
tankonyvi leltari szam alatt: TK - tankonyvféleség szama — aktuélis évszam

- a tanév tovabbi részében érkezd — utdlag, az iskolai tanuloi létszam fliggvényében
vasarolt — tankonyvek nyilvantartasa a csoportos leltarkdnyvben, egy tankdnyvi leltari
szam alatt: TK - tankonyvféleség szdma — aktualis évszam

- a csoportos leltarkdnyvben kiilon adatsorban szerepelnek ezen tételek koziil a tartos
tankonyvek

- ezen tartds tankonyvek konyvtari jelzéssel valo ellatasa folyamatos feladat, prioritast a
tanuld tankdnyvvel valo ellatottsaga és a kolcsonzés kap (legkésdbb a tanév végén, aug.
31.)

- A rendeltetésszerli hasznalat sordn elhasznalédott dokumentumokat igazgatoi
engedéllyel tanévenként le kell selejtezni.

Az intézményi koltségvetés terhére a konyvtar részére vasarolt konyvek

- a tankonyvek nyilvantartdsa a csoportos leltarkonyvben, egy tankonyvi leltari szam
alatt: TK - tankdnyvféleség szama — aktualis évszam

- a csoportos leltarkdnyvben kiilon adatsorban szerepelnek ezen tételek koziil a tartos
tankonyvek

- ezen tartos tankdnyvek konyvtari jelzéssel (idéleges nyilvantartas) valo ellatasa

- folyamatos feladat, prioritast a tanuld tankonyvvel valo ellatottsaga és a kolcsonzés kap
(legkésdbb a tanév végén, aug. 31.)

Ingyenes tanari példanyok
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- a tankonyvek nyilvantartdsa a csoportos leltarkonyvben, egy tankonyvi leltari szam
alatt: TTK - tankonyvféleség szama — aktualis évszam

- a csoportos leltarkonyvben kiilon adatsorban szerepelnek ezen tételek koziil a tartds
tankonyvek

- ezen tankonyvek konyvtari jelzéssel vald ellatdsa folyamatos feladat, prioritast a
pedagdgus tanari példannyal vald ellatottsaga €s a kolesonzés kap (legkésobb a tanév
végén, aug. 31.).

A tankOdnyvek kolcsOnzése

A tankonyvet addig az idépontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje

Tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 4 ¢év, atlaszoknal: 5 év egy
évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 — jinius 15.

A tartds tankonyvek kolesonzési nyilvantartasa

Az év elején kikolesonzott tankonyvekben 1€vo nyilatkozatban a tanulé alairasaval igazolja a
konyvek atvételét, illetve tanév végi visszaadasat a konyvtarba. Ev kozben a tanuld és
pedagdgus kolesonzési nyilvantartasaban is vezetjik.

A tartos hasznalatba kapott tankonyvekkel kapcsolatos kartérités

A tanul6 a tdimogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet) koteles megdrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv
legalabb 4 évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:
- azelsd év végére legfeljebb 25%-0s,
- a masodik év végére legfeljebb 50%-o0s, a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s, a
negyedik év végére 100%-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, illetve a tankdnyv elveszett, a tanulonak, illetve a
kiskora tanuld sziiléjének a tankonyv rongdlodas (elvesztés) pillanataban érvényes
Tankodnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. Nem kell

megtériteni a  rendeltetésszerli  hasznalatbol  szdrmazo  értékcsokkenést. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore. A tankonyvek rongaldsabol eredd
szotarak) beszerzésére fordithatd. Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott
tartos tankonyv(ek)et koteles visszaadni.
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VIII. Aziskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az
iskolai tankonyvellatas megszervezésének és a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje

A tankonyvtamogatas megallapitasanak elvei

A tankOnyv biztositasa az ingyenes allami oktatas elvének figyelembevételével, a mindenkori
jogszabalyoknak, torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére elérheték legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas az
iskolaban bonyolitand6 le. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja
az iskola, illetve a tankoényvforgalmazo.

Az iskolai tankoényvkolesonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanul6d elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

A tankonyvek atvételekor a tanuld gondvisel§je atvételi elismervény alairdsaval veheti at a
tankonyveket.

Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje
1. Az iskolai tankonyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

2. Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanuldnak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés
utjan. E felmérés eredményérdl az igazgatd minden év januar 20-dig tdjékoztatja
neveldtestiiletet, a sziiléi munkakozosséget, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a
véleményliket.

3. Az igazgato — a nevelGtestiilet, a sziil6i munkakozosség és az iskolai diakonkormanyzat
véleményét kikérve — minden ¢év januar 25-ig meghatarozza a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvrendeléssel és -
terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatdsban vald kozremiikddés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapoddsban meg kell hatarozni a
feladatokat és a dijazas mértékeét.
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4. A tankonyvrendelés rendjérdl a tanulok sziileit az iskola irdsban tdjékoztatja a sziiloket.

5. A tankoOnyvfelelds minden év madrcius utols6 munkanapjdig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

6. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék.

7. Az iskola majus 31-ig a hirdetétablan valo kifliggesztéssel kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai

konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kdzzététel a tankonyvfelelds feladata.

8. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintli kérdéseit
az iskola hazirendje szabalyozza.
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IX. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a
testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanérakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Az egyéb foglalkozdsok szervezeti formadi a kovetkezok:

- napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas

- differencialt képességfejleszté foglalkozas (korrepetalas)

- szakkor

- ¢énekkar

- milvészeti csoport (szinjatszo)

- az iskolai diaksportkor tomegsport foglalkozas

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny hazi bajnoksag

- gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

- atantervben 1évQ tananyag elsajatitdsat tdimogat6 élménypedagdgiai programok.
(Muzeumok, szinhazak, torténelmi helyszinek, helytorténeti sétak)

- palyavalasztast elokészitd, szakmak bemutatasat tdimogatd programok.

- az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az egyéb foglalkozasok célja

1.  A_napkdzi otthoni foglalkozdsok elsddleges célja a tandrdkra vald felkésziilés,
pedagdgusi segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legfoként a hatékony 6nélléd tanulas
modszertananak elsajatittatasa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos
eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozasokat als6 tagozaton, és a felsd tagozaton
egyarant szerveziink iskolankban. Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A
napkozi otthoni foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziil6 tajékoztato flizetébe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével, az igazgatd vagy az iskolavezetés mas tagja
eldzetes jovahagyasaval.

2. A_tanuldszobai foglalkozasokat — a napkozi otthoni foglalkozasok miikodési rendjét
kovetve — a felsd tagozat 7-8. évfolyamos tanuldi szamadra szervezziik. Célja a tandrakra valod
felkésziilés, a tanulas segitése a hatékony 6ndlld tanulds mddszertananak elsajatittatasaval.
Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idékeretben nem megszervezhetd szakkorrepetalasok
biztositasa.

3. A felzarkoztatod foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkdztatas. Az also6 tagozaton a felzarkoztatd foglalkozasok
orarendbe illesztett idopontban torténnek. Felsdé tagozaton a korrepetalds differencialt
foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f& részvétele esetén) vagy
tanulocsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a nevelOk, tanarok jelzése, tovabba a
szintfelmérések eredményei alapjan.
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4, A szakkorok, miivészeti csoportok a tanuldk érdeklodésétol fiiggden, a munkak6zosség-
vezetOk javaslatanak figyelembevételével, a fenntartd jovahagyasaval indithatok. Tételes
felsorolasukat a tantargyfelosztds tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség
kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten vald tudomanyos igényl elmélyiilés, amely parosul
a tanulok kezdeményezokészségén alapuld, Ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas
fejlesztésével, mely az élményszeri tanulas révén a tanodrai tartalmakhoz is szervesen
kapcsolodik.

5. Az iskola_énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetje az igazgatd altal megbizott
neveld. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
teleptilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

6. Az iskolai didksportkor €s a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogd
teljes korli egészségnevelés megvalositasdhoz.

7. A _gyogytestnevelés és a kdnnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formdja. Gyogytestnevelés orara valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo,
ahol megjelenése ¢s aktiv részvétele kotelezd. A gydgytestnevelésre vald beosztdssal
egyidejlileg a tanuldo — orvosi javaslatra — az igazgatd altal felmentést kaphat az iskolai
testnevelés orakon vald részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevd tanulokkal a
testneveld differencidltan foglalkozik.

8. A tanulmdanyi, szakmai, kulturdlis, sportversenyeken, hazi bajnoksdgokon valo részvétel
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,
kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szakmai munkako6zosségek és az igazgatohelyettes(ek) feleldsek.

9. A _tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejléddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes, torvényi
eldirasoknak mindenben megfeleld megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A szervezés az ingyenes oktatas elvének figyelembevételével torténik.

Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozédsokra valo jelentkezés maodjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozéasokon a tanul6 egyéni jelentkezés Utjan, a sziild irasos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziildi hozzajarulést a sziilé formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés egy tanévre sz0l, €s a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon vald részvétel

kotelezo, a mulasztasokrol sziildi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasokrdl egyéb foglalkozéasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd
neveld.

Az egyéb foglalkozasok idokerete
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Az egyéb foglalkozasok idétartamat (6rakeretét) a tantargyfelosztas tartalmazza. Helyszinét
(tantermét) az igazgatohelyettese(K) rogzitik az orarend alapjan az egyéb foglalkozasi rendben,
a terembeosztassal egyiitt.

A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés _elsddleges céljai és feladatai:

a fokozodo szellemi terhelés elviselése,

a fizikai tevékenység fokozasa;

az edzettség folyamatos szdmszerisitése, a realis edzettség onértékeld rendszerének
megalapozasa;

a mozgaskoordinacios képességek fejlesztése a mozgaskultura tigyességi,
koordinacids tartalmai révén;

felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre; pozitiv
személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

A mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi ordk és foglalkozasok szabadidds
tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiil;

oratervi testnevelés orak

also6 tagozaton heti 4 testnevelés ora és heti 1 népi gyermekjaték ora
a fels6 tagozaton heti 5 testnevelés ora

fakultativ sportolasi lehetségek

az iskolai diaksport egyesiilet foglalkozasai;

sportversenyeken torténd részvétel;

J0 1d6 esetén, az udvaron valo jaték, sporttevékenység.
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X. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések
rendje

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket a szakmai munkakdzosségek javaslatai alapjan
az éves munkaterv €s a havi feladatterv esemény naptara alapjan rendezziik meg.

Unnepélyek
- tanévnyit6 linnepély
- oktober 23-1 iinnepély
- marcius 15-1 iinnepély
- ballagas, tanévzar6 tinnepély

Megemlékezések
- oktober 6. Aradi vértanuk napja
- januar 21. Magyar kulttra napja
- februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
- aprilis 11. Magyar koltészet napja
- aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja
- aprilis 22. A Fo6ld napja
- majus 21. HOs6k napja
- junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
- majus els6 vasarnapjahoz kapcsoloddan: anyak napja
- majus utols6 vasarnapjahoz kapcsoldéddan: gyermeknap
- aktualis évfordulokrol torténé megemlékezés

Rendezvények, az iskolai hagyomanyok

- Mikulas

- Luca-nap

- Karacsonyi miisor Farsang

- Megyeri Géla

- Ma4jusi Moka
Iskolaradio
Az iskolarddié iinnepi misorok, fontos események, hirdetni valok, didk-Onkormanyzati
rendezvények és miisorok fontos orgdnuma iskolankban. Az iskolaradio miikddtetését az
igazgatd, az igazgatohelyettes €s a didkonkorményzat tevékenységét segitd pedagdgusok
feliigyelik. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének ¢és

kozosségeinek 4allandd munkakapcsolatban kell 4allnia a kovetkezé intézményekkel,
partnerszervezetekkel:
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- Klebelsberg Kézpont

- Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

- Oktatasi Hivatal

- Nemzeti Pedagogus Kar tagozatai

- Pedagogusképzo Felsdoktatasi Intézmények

- tankeriilet nevelési-oktatasi intézmények  vezetdségével (szakmai jellegii
kapcsolattartas, koordinacié €s tapasztalatcsere);

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa korében a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatdésagokkal

- atanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittmtikodés);

- a kornyéken 1évé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselével
val6 kapcsolattartas);

- Ujpest Onkormanyzata

- atelepiilésen miikodd nemzetiségi dnkormanyzatokkal (egyiittmiikddési megallapodas)

Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
valé kapcsolatai

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 4all6 sajatos nevelési igényli, valamint tanuldsi,
beilleszkedési €s magatartdsi zavarokkal kiizdd tanulok magas szinvonali és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatasat végz0 pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
min¢l magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatod intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és madas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagbdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z0 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkédkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagbdgiai szakmai szolgaltatdé intézmények szaktandcsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;
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- a pedagogiai szakszolgélatokkal vald6 mindennapi kapcsolattartdas eredménye a
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa;

- évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalatok munkatérsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

- esetmegbeszélések az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott neveld és fejlesztépedagogusok bevonasaval torténik.

Az intézmény kapcsolattartasa az Egységes Modszertani Intézménnyel

A sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztését, a szakértetdi bizottsdgok javaslatainak alapjan
az EGYMI utazo6 gyogypedagogusai latjak el. Az ellatott tanulok sikeres fejlesztése érdekében
a gyogypedagogusokkal kapcsolatot tartanak az SNI tanul6t tanité pedagogusok.

Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelezo tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rendérség el6tt nem
tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol vald tavollétének jogszabaly éaltal megengedett
okat, a rendér az iskola igazgatdjahoz kiséri a terliletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Az iskola igazgatdja — sziikség esetén —személyes talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének
korzeti megbizottjaval, az iskola renddrével.

Az iskola igazgatdja a blinmegeldzés sikeres megvaldsitasa érdekében, a renddrség kotelékébol
meghivott eldadokkal tamogatja a DADA program ¢€s a drogprevencio sikeres megvalositasat.

Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat
vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését
az alabbi teriileteken:

- fogaszat, évente egy alkalommal;
- belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal; szemészet, egy alkalommal;
- az éloskodok rendszeres sziirése;

- atanulonak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata évente
két alkalommal.

A vizsgalatokrdl a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.
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XI. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védond az igazgatdval egyeztetett rend
szerint végzi.

2. A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezet- egészségiigy, ¢élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos ¢és a védond az intézmény igazgatojaval, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egylittmiikddve végzi.

3. Az iskolaorvos ¢s a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértoként
kozremiikddik a neveldtestiilet, illetve a sziildi munkakdzosség munkajaban.

4. A tanulok csoportos fogaszati szlirovizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitdsi) idében torténik. Fogaszati szlirOvizsgélatra ¢és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi oOrar6él vonhato el. A
szir@vizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok felligyeletét az iskola
biztositja.

5. Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanuldk, a kiilon
jogszabalyokban rdgzitett megel6zd orvosi intézkedéseken, szlirdvizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal valé rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol
hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatdja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak 4tadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat gydgytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja.

6. Az iskolaorvos és a védénd az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra
nevelése érdekében felvilagositd eldadéasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az iskola
pedagogiai programjaban szerepld teljes korl egészségfejlesztési program megvaldsitasaban.
A kotelezé orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod van ra, csak tanitas el6tt
vagy utan Kkeriijon rd sor. Az orvosi vizsgalatok idOpontjardl az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes(ek) tajékoztatja/tdjékoztatjdk.

7. A tanulok egészségi allapotdnak megodvasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal €s véddndkkel. Segitségiikkel megszervezi
a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az
iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara vonatkozo
jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos €és a védond rendszeresen kozremiikddnek a teljes
korli egészségfejlesztési program megvalodsitdsaban, mint egy-egy témakor eldadoi.
Tanacsokkal latjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokésaikat illetéen
az egeészséges ¢letmaddra nevelésben, személyi higiénéjlik kialakitdsaban.

8. A gondviseld kotelessége, hogy a gyermek (gondozést igényld) egészségi allapotardl a
beiratkozaskor, (a tanul6 adatlapjan irasban) azt kdvetéen pedig valtozas esetén haladéktalanul,
minden esetben tdjékoztassa az intézményt.

A tanulok gondviseldjét beiratkozaskor szoban és irasban (tdjékoztatd anyag ismertetésével)
tajékoztatni kell az iskola egészségiigyi rendszerének miikdodésérdl. Az intézmény weboldalan
az iskola véddndje a torvényi eldirdsoknak megfelelden elérhetdvé teszi az egészségligyi
ellatassal kapcsolatos tudnivaldkat.

9. A sziil6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergias betegséggel vagy diabétesszel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd
siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnozis ismertté¢ valasat
kovetden haladéktalanul tijékoztassa az iskola védondjét és az intézményt. Tovabba koteles
gondoskodni arrél, hogy az életmentd gydgyszert a tanuld mindig tartsa maganal.
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10. Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulo részére
abban az idétartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt all, sziil§jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.
Az intézmény igazgatodja a pedagogus szamara eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat.
Olyan pedagoégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédond
utjan biztositja.
A tanulok feliigyeletét ellatéo nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie;

- A sériilés, illetve rosszullét esetén a tanulot azonnali elsdsegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges, ment6t kell hivnia.

- Amennyiben az iskolaorvos, vagy védond az épiiletben tartézkodik, ki kell kérni a
véleményét a sériilést illetden.

- Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
titkarsagéan, valamint az igazgatonak.

- A feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

- A tanul¢ sziileit minden esetben értesiteni kell a torténtekrdl.

- A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil ment6t kell hivnia, és beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna
elkertiilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

- A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, a rendkiviili
eseményrdl értesiteni kell a fenntartot.
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XIl.  Egyéb rendelkezések
Az iskola pedagodgiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdeklédo
szdmara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formdban az alabb felsorolt helyek nyitvatartasi, illetve fogadasi idejében tekinthetd
meg:

- az iskola kényvtaraban,

- aziskola irattdraban.

- digitalis formdban az iskola weboldalan és informatikai hal6zatan.

A pedagdgiai programroél ezen tul tajékoztatast kaphatnak:

1. Az iskola alkalmazottai:

- az alkalmazotti k6z6sség értekezletein €s a felettesi jogkdrt gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol

- amunkakdzdsség-vezetoktdl a munkakozosségi foglalkozasokon
- az iskolavezetdségtol a nevel6testiileti megbeszéléseken €és egyéb mas megbeszElt
modon

2. A tanulok:
- az osztalyfonokoktol osztalyfonoki 6ran
- adiakonkormanyzatot segitd pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
- az iskolavezetéstdl a didkkozgytilésen
- egyéb mas, a neveldkkel megbeszélt formaban

3. A sziilok:

- anevel6ktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogadodrakon
az igazgatotol a sziildi valasztmanyi tdjékoztatod értekezletén
egyeb mas, a neveldkkel megbeszélt forméaban

4. Az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:
az intézményi kozzétételi listan (KIR)

az intézményi honlapon

indokolt esetben személyes tajékoztatas ttjan.

A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések
A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményilinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetnilik az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl ¢és modjardl a sziiléi értekezleteken,
fogaddorakon, a hirdet6tablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése elére meghatarozott napokon a tajékoztatdban leirtak szerint torténik.
Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal valosul meg.
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Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (p6ttorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

A tanul6 iskolaba csak a tanuldshoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok egészségét, testi
épseget.
A nevelési-oktatasi intézménybe nem viheto be
- a kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozokrdl szolo rendelet  szerinti
kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz,

- azon targy, amelynek birtoklasa biintetendd,
- atizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

Ha arra utaldé informacié meril fel, hogy a tanulo tiltott targyat tart birtokdban, akkor a
szabalyok betartasat a pedagogus jogosult ellendrizni. Ezzel egyidejiileg értesiti

- anevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasdban kozremiikodd személyt,
- az altalanos rendéri szervet,
- atanulo szilojét.

Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil

A tanitasi nap folyaman az altalanos iskola 1-8 évfolyaman a tanérak és a foglalkozasok ideje
alatt — ideértve az intézményben toltott teljes idot.

- A telekommunikaciés eszkozok — kiilondsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy
hangrogzitésre alkalmas eszk6zok €s az internet elérésre alkalmas okos eszk6zok.

- Az okos eszkozoket a sziild irasbeli engedélyével a tanuld kikapcsolt allapotban
tarthatja magéanal az intézményben vald benntartézkodas idején.

Az épiiletbe belépés elbtt az okos eszkozoket ki kell kapcsolni. A szabaly megsértése minden
esetben fegyelmezd intézkedést von maga utan, melyrdl a sziildt irdsban értesitjiik.

Az otthonrol hozott anyagbdl készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagdgus kérésére
a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is.

A tanulo az iskola altal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul¢ a térsai altal behozott eszk6zoket nem rongalhatja meg, tdrsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az okozott kart a vétkes tanulé minden esetben koteles megtériteni.

A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei
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A tanulokat megilletik:

- amindenkori  koltségvetési torvényben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kedvezmények;

- a fenntartd6 mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési dijkedvezmények,
szocialis timogatasok.

A kedvezményekrol nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanuldkat és a sziiloket az el6z6 tanév végéig a kdvetkezd tanévre
érvényes szocialis juttatdsokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:
- iskolai honlap,
- szildi tajékoztato levél.

A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén belill reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a faliijsagok szolgélnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgaté engedélye sziikséges. Az elhelyezett
reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a
benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek
ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd témdji anyagok szerepelhetnek:
- sportprogram;
- kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;
- oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.
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XIIl. Zaro rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. szeptember 1-jén a Fenntarto6 altali elfogadassal 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2024 jalius 31.

Hamzané Szita Ilona
igazgato
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XVII. Az SZMSZ fiiggelékei

1.sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgél6 jogszabalyok

2.sz. fiiggelék: Szakmai alapdokumentum
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1. sz. fiiggelék

Az SZMSZ. alapjaul szolgalo jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) a
kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. torvény (tovabbiakban: Tpr.)
Az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

A tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem éagazati feladatairdl szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miitkédését meghatarozo jogszabalyok:

A Magyarorszdg kozponti koltségvetésérdl sz6lo mindenkori torvények az
allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény a
munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény

Az illetékekrdl szold 1990. évi XCIII. torvény

Az informdécioés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldé 2007. évi CLIL torvény a
renddrségrol sz616 1994. évi XXXIV. térvény

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1I. 30.) Korm. rendelet

Az allamhaztartas szervezetei  beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérdl szol6 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

A pedagodgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, €s alkalmazasarol szolo 243/2003
(X11. 17.) Korm. rendelet

A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI
4.) Korm. rendelet

A kozoktatasrol szo616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szold 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet
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A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezden
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

A  munkavédelemrdl szoldo 1993. ¢évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

A Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szol6 2/2005. (1I1. 1.) OM rendelet
A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényii tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyadsanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok moédositasardl sz6l6 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

A Kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjér6l, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szold 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl sz616 51/2012. (XI1. 21.) EMMI
rendelet

A szakfeladatrendrdl €s az allamhaztartasi szakagazati rendr6l sz616 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

Az oktatéasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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2. sz fiiggelék

Megyeri Uti Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. Torvény 21. §. (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 123. §. (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki.

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Megyeri Uti Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye 1044 Budapest, Megyeri ut 20.

3. Alapité és a fenntarto6 neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2 Alapitd jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1033 Budapest Fo6 tér 1.

4. Tipusa: altalanos iskola

Az iskola maximalis 1étszama: 450 16

5. OM azonosito: 034867

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszert iskolai oktatés
- alsé tagozat, fels6 tagozat

- sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (érzékszervi fogyatékos,
értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés
zavarral kiizdok)

- 1skolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
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7.

7.1.

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.14.
7.1.5.
7.1.6.

8.

A feladatellatast szolgalé vagyon és felette valé rendelkezés és hasznalat joga

1044 Budapest, Megyeri ut 20.
Helyrajzi szama:
Hasznos alaptertilete:
Intézmény jogkore:

KK jogkore:
Miikodtetd neve:

Miikodtetd székhelye:

75607/1

nettd 2515 nm

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, Fo tér 1.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2024. éwv szeptember ho 2. napjan a fenntartd altaii jévahagyasaval |ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felilvizsgalt szervezeti és mkodési szabalyzal hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2020. november 27. napjan készitett (elizd) SZMSZ.

Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgatatara sor kertl jogszabalyi eléiras alapjan, illstve Iogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha mddositasat kezceményezi az intézmény nevelStestilete, a didkénkormanyzat, az iskolaszék, 3
szOlbi szervezet, A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni

A SZMSZ madositdsi eljarasa megegyezik megakotasanak szabalyaival,

sl W)

| < i

Kelt: Budapes!, 2024. év augusztus hénap 30, nap

PH,
Az intézményben mik8ds egyeztets férumok nyilatkozatai

A szervezeli és mOkodési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2024, augusztus 28, napian
tartott Uiesén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkonkorményzat véleményezesi jogat
jelen szervezeli és mikddési szabalyzat felllvizsgalete soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakoraita.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap ] 5 o ( A
2 Wie ' 2—

; i & gazgato
PH. -~
A szervezeli s mikacesi szabalyzatot az iskolaszék ... év. ... . hé ... napjan tartott Ulésén
megtargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy sz iskolaszék véleményezési jogét jelen szervezeti és
mikddési szabalyzat felulvizsgalata sorén, a jogszabalyban meghalérozott igyekben gyakorolta

Kelt Budapest, 2024. &v augusztus honap 30 nap
oskollb)e

A szervezetl és mikedési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... WY peciiions o 00 S5 napjan
tartolt biésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat
Jelen szervezeti 6s m<odés| szabalyzat fellvizsgalata sorén gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30, nap
az Intézményi tanacs elnoke
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REVESS l?:'J Y

A szervezeli és mlkddési szabalyzatot 3 szl szervezet 2024, augusztus 28 napjan tartott Clésén
megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a sz0l8i szervezet véleményezesi jogdt jelen SZMSZ
feliivizsgaiata soran az adatkezelés| szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta,

Kelt: Budapest. 2024. év augusztus hénap 30. nap

s20Mi szervezet kapviselsje

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény nevelstestilete 2024, augusztus 28. napjan tartott
ertekezletén megtargyalta,

Kelt Budapest, 2024. év augusztus honap 30, nap

;w;Jaw Ca [ a8 Geldh, LQ@-’

hitelesité neveldtestileti tag 7\ o, H.. ™ | hitelesité nevelttestileti tag

A szervezeti és mikodasi szabalyzatot j6vahagyom,

Kelt: Budapest. 2024 év szeptember hénap 2. nap

A szervezeti 6s miikSdési szabdlyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot az skola kénywtaréban, az igazgatéifdigazgatdi irodaban lehet elolvasni, valamint
megtekiniheld az iskola honlapian és a Kéznevelés Informacios Rendszerének alekironikus felllatén.
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