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1. BEVEZETO

A Budapest XIII Keriileti Herman Otté Altalanos Iskola 2017. 09.01. napjatél 6nalld intézmény lett.
A szakmai alapdokumentum kelte: 2017. 09.07. Az intézmény a megvaltozott jogallasanak
megfeleléen 1) Szervezeti és miikodési szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotott. Az qj

szabalyozas nem jar fenntartoi tobbletkoltséggel.

1.1 Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények mitkodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket a
nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.), valamint a 20/2012. (VIII.
31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) hatarozza meg.

1.2 Az SZMSZ. célja, feladata

Az SZMSZ meghatérozza

» a miikddés rendjét, ezen beliil a, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek az intézményben
vald benntartdzkodasanak rendjét,

* a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,
* a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel,

» a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

* az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét,
* a vezetOk €s az iskolai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rend;jét,

» a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

* a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskolaegészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

« az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,



* a szakmai munkakozdsségek egylittmiikddését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

» a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
* az intézményi védod, 6vo eldirasokat,
* barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

» annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tajékoztatast kémi a pedagogiai
programrol,

* azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kdzdsséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

* a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyait,

» az elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
» az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

 az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras
mintakat,

* mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba az intézmény
mikddésével Gsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

» az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

* a diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formajat
¢s rendjét, a didkdonkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tAmogatas biztositasa),

» az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas formait és rendjét,
* a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,
» az iskolai, kollégiumi kdnyvtar SZMSZ-ét,

* az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok az intézmény biztonsagos miikddését garantald szabalyok,
amelyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

1.3 Az intézmény altalanos jellemzé6i
A koznevelési intézmény jellemzoi

e Az intézmény neve: Budapest XIII Keriileti Herman Ott6 Altaldnos Iskola
e OM azonositoja: 203287
e Nyilvantartasba vételi hatarozat szdma:
e Székhelye: 1137 Budapest, Radnoti Miklos utca 35.
e Tipusa: altalanos iskola, nappali rendszer altalanos iskola 1-8 évfolyamon
o Elérhetdségei:

0 Telefon: +36-1-288-08-94 és +36-1- 329-48-64



o E-mail: ujlipot.nerman@gmail.com
o Weblap: http://www.herman.bp13.hu/
e Az intézmény fenntartdja: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban:Tankeriileti
Kozpont; 1049 Budapest, Mogyorodi ut 21. képviseletében eljar: dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato)

1.4 Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszu bélyegz6: Budapest XIII. Keriileti Herman Otté Altalanos Iskola
1137 Budapest, Radn6ti Miklos u. 35.

OM 203287
Korbélyegzé: Budapest XIII. Keriileti Herman Ott6 Altalanos Iskola
1137 Budapest, Radn6ti Miklos U 35.
OM203287

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd és megbizasa alapjan az
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar.

1.5 Az iskola miikédési rendjét meghatarozo dokumentumok

= Alapito okirat: szakmai alapdokumentum 2017.09.07.
= SZMSZ

= Pedagodgiai program

= Helyi tanterv

» Hazirend

= Eves munkaterv

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

2.1 A benntartézkodas rendje
Tanulék

Az intézmény épiilete tanitasi idoében hétfétol péntekig 7 oOratol 21 oraig tart nyitva. A tanulok
feligyeletét az intézmény 7 6ratol - 176ra 30 percig biztositja a tanév soran tanitasi idében. A tanuld
sziiloje, vagy torvényes képviseldje koteles elvinni a tanulot az intézménybol 17 ora 30 percig.

A tanuldk intézményben tartdozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje altal
engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald
eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok idGpontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozza meg az intézmény nevelétestiilete.


mailto:ujlipot.herman@gmail.com
http://www.herman.bp13.hu/

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetOje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt a
sziilok, a tanulok, és a nevel6k tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet a Tankeriileti
Kozpont eléirasai alapjan kell megszervezni.

Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
Vezet6k

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig 7 ora 45 perctél 16 éra 30 percig az intézmény vezetdjének,
helyettesének, vagy megbizottjuknak az intézményben kell tartozkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a Tankeriileti Kozpont el6irasai alapjan, az intézményvezeto altal
meghatarozott és kihirdetett modon tartozkodnak a vezetdk az épiiletben.

Vendégek

Az intézménybe belépd vendégek mindenkor elfogadjak és betartjdk az iskolai élet zavartalan
mikddését biztositd rendelkezéseket. Hivatalos tigyek intézésekor a portas telefonon értesiti az
intézményvezetést, €s a bejarati ajtd bezarasat kdvetden a vendéget az intézményvezetdi iroddhoz
kiséri. A sziilok a hivatalos iigyeket tigyfélfogadasi idében intézhetik el. Az tigyfélfogadasi rend az
iskola bejaratanal és az iskolatitkari iroda el6tt megismerheto.

2.2 Munkarend

Tanulék

Az intézményben reggel 7 o6ratol és az orakdzi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes
nevel0 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az intézményvezetd
vagy az intézményvezetO-helyettesek engedélyével hagyhatja el az intézményt. Rendkiviili esetben
szil6i kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd, vagy annak tévollétében az
intézményvezetd-helyettesek az intézmény elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari, irodaban torténik
7:45 és 16 ora kozott.

Reggeli tigyelet: 7 6ratdl 7:45 percig tart. Délutani tigyelet: 16:00 perctol 17:00 percig tart.
Alkalmazottak
Pedagégusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit az Nkt. rogziti. A pedagdgusok munkarendjét a munkakori
leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az drarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg. A
pedagbégusok napi munkarendjét, az tligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak
meg az intézményvezet6 jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.



A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé foglalkozas
elétt 15 perccel, az iigyelet ellatasara esetén az tligyelet kezdete eldtt 5 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozok (irodai dolgozok, iizemeltetési koordinator, gondnok, takaritok, portasok)
munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak.

A pedagogusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztdsdnak Osszedllitasndl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

2.3 A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza. Az éves

munkaterv ennek alapjan készl el.

2.4 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az intézményben a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. A tanitdsi o6rdk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a f6étkezésre biztositott
hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatirozza meg.

A tanulasi 1d6, illetve a szabadidds foglalkozasok id6pontja a mindenkori 6rarend fiiggvényében keriil
kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 86ra 00 perctél 16 6ra 30 percig kell megszervezni, a tantargyfelosztas
fliggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara a tandran kiviili allando, eseti, illetve id6szakos foglalkozasok
mikddhetnek, amely foglalkozasokat az intézmény pedagogiai programja szabalyozza.

Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldoszobara torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a hazirend eldirasai alapjan,
szlikség esetén az osztalyfonok, illetve az iskolavezetés javaslatara. A felvételt az intézményvezetd
hagyja jova.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetéleg azonos évfolyamu, illetve
azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a hazirendben szabalyozott rendben és idépontokban lehet
elvinni a gyerekeket a napkdzibol.

A pedagogus csak a sziil6 eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.



A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a
pedagobgiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd,
aki a felsOoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett
részt.

Tehetségfejleszto, felzarkoztaté foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés

= a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével onkéntes,
= atanév elején torténik,
= egy tanévre szol.

A felzarkéztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd. A tandran kiviili
foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe
kell venni.

Versenyek, vetélkedok, bemutaték

Az intézmény tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az intézményen kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjilk. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a felel6sek.

Kirandulasok, erdei iskolai programok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények, illetve pedagdgiai program teljesiilése, a neveldmunka
elésegitése érdekében osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulast, erdei iskolai programot szerveznek.
A tanulmanyi kirandulas és az erdei iskolai programok idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg.
A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfondkok az osztalyfonoki munkaterviikben rogzitik. A
kirandulasok és erdei iskolak koltségeirdl, a fizetési kotelezettség vallalasarol a sziil6i munkakozosség
szlil6i értekezlet keretében dont. A sziilok dontését a sziil6i értekezlet jegyz6konyvében kell rogziteni.

A tanulmanyi kirandulas és erdei iskola tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a
kirandulas megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfonok, az intézmény vezetdjének leadja.

Miizeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanadrok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a
neveldmunka elOsegitése, a szabadido hasznos eltoltése érdekében osztalyaik szamara mazeumi



foglalkozast szervezhetnek. A foglalkozas csak az intézményvezetovel tortént eldzetes egyeztetés
utan szervezheté meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd elOzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkdlcsi felelGsséggel tartozik.

2.5 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznalata
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» azintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

= azintézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

= atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» azintézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A tanuldk az intézményt, annak helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint. Téritésmentesen hasznalhatja:

« az iskolaorvos, a védéno.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tddo szervezet
nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét, part
vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényloknek kiilon bérleti szerz6dés alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd egyetértésével a
Tankeriileti K6zpont joga és felelossége, tekintettel arra, hogy a nemzeti kdznevelés torvényrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 99/G.-99/H.§§-a alapjan kizarélagos vagyonkezelésébe tartozik, azt koteles
hasznositani és jogosult hasznait szedni az intézmény tulajdonosdval kotott vagyonkezelési
szerz6désben foglaltak szerint.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiils6 igénybevevOk csak a megéllapodas szerinti idOben és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belép6 személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.
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Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek dllagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi
felelosséggel tartozik.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak az intézmény értékrendjének megfelelé a tanuloknak szolo, az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturdlis tevékenységgel 0Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato.

2.6 Belépés és benntartozkodas rendje

A tanév elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziildi értekezletek,
fogadoorak és egyeb olyan alkalmak iddpontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az intézményben
tartozkodhatnak.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartdzkodhatnak az intézményvezeto engedélyével.

Az ligyeletes portas az iskolat 8 ora és 16 dra kozott zarva tartja. Az intézménybe érkezo és tanuloi-
vagy jogviszonnyal nem rendelkezd személyeket koteles a portas az intézmény portdjanal
megkérdezni, milyen céllal, kihez jottek.

A portas koteles:

o A belépteto fiizetbe bejegyezni az érkezés és tavozas iddpontjat,

e A belépd nevét, céljat

o felkérni a vendéget, hogy alairasaval erésitse meg az adatok helyességét

o Az intézmény mikddésével iranyitasaval kapcsolatos ligyben érkezé vendéggel kapcsolatban
haladéktalanul telefonon értesiteni az intézményvezetést

e A bejarat zarva tartasa mellett bekisérni a keresett személyhez.

Tanul6i- vagy jogviszonnyal nem rendelkezd személy feliigyelet nélkiill nem tartézkodhat az
¢épiiletben, kivéve a fenntartd képvisel§jét, valamint engedéllyel a tanulok sziileit, torvényes
képviselojét.

A sziilok gyermekiiket az intézmény bejaratanal, a bejarat eldtti kiilsé téren vagy szélséséges idojaras
esetén a fobejarat melletti ebédld eldtt varhatjak meg. A tanterembe nem mehetnek be, csak kiilon
engedéllyel. A fogadoorak és sziiloi értekezletek alatt, illetve a nyilt tanitasi héten az iskola nyitva all a

szillok részére, de a portas feliigyeli a beérkezd személyeket. Elsé osztalyosaink sziilei az elsé két
hétben kisérhetik el gyermekeiket a tanteremhez.

Ha gyermekiiket szeretnék a tanodrarol vagy foglalkozasrdl elvinni, ezt az osztalyfénok, napkozis
neveld vagy intézményvezetd, ill. intézményvezetd-helyettes engedélyével tehetik, akinek ezt eldtte
irasban jelezni kell.

2.7 Az intézménybe jelentkezo6 tanulok felvétele

Az elsé osztalyosok beiskolazasa
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Az els6 osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetd az intézmény korzethatarara tekintettel,
valamint a Tankertileti Kozponttal egyiittmiikodve az Nkt. és a vonatkozo6 jogszabalyok rendelkezéseit
betartva végzi.

A leendd els6 osztidlyosok a megel6zd tanévben ,fecskehivogatd” programsorozat keretében
ismerkedhetnek meg az iskola sajatossagaival és a pedagogusokkal. Célja a kdlcsonds megismerkedés,
az iskolavaras megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont.
Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
¢letévét augusztus 31. napjaig betoltse.
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

= agyermek felvételét javasold ovodai szakvéleményt;

= sziikség esetén a szakértOi bizottsag véleményét,

= agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;

= asziil6 személyi igazolvanyat.

= lakcimkartyat
Az intézménybe felvett tanuldk osztalyba valo beosztasardl az intézményvezetd dont.
2-8. évfolyamon mas iskolabol valo atvétel, tavoztatas szabalyait a hazirend tartalmazza.

Tovabbtanulas

Az intézmény 8 évfolyammal miikddik, a tanulmanyaikat befejezd tanulok kozépfoku iskoldban
tanulhatnak tovabb. A tovabbtanulasi folyamat megszervezése a mindenkori 8. osztalyos osztalyfonok
feladatkore. Célja: a tanulok képességeiknek leginkabb megfeleld koézépfokli intézménybe vald
felvételének tamogatasa.

A sziil6ket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi rendjérol.

3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

3.1 A nevel6-oktato munka belso ellenorzésének célja, feladatai

A pedagogus munkajanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon

lehessen kovetni.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
intézményvezetd felel. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, {itemezését az éves munkaterv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

Az ellen6rzés feladata

e biztositani az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerii mikodését,
e segiteni az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
o megfeleld informaciot adni az intézményvezetdség szamara a pedagogusok munkavégzésérol,
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o kell6 mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiils6 és belso értékelések elvégzéséhez.

Bels6 ellendrzésre jogosultak

* intézményvezetd

* intézményvezet6-helyettesek

*  munkakdzdsség-vezetdok

» azintézményvezetd altal megbizott pedagogus

= apedagogus, és intézményvezetd belsé onértékelési folyamataban résztvevo
pedagdgus

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezet6-helyettesek, az iskolatitkar, és az lizemeltetési koordinator munkajat,
ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettesek, a munkakozosség-vezetok, a BECS tagjai a megbizasukbol adodo
terlileten végzik az ellendrzést.

3.2 A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

» munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

= szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége

= segitOkészség, pontossdg, megbizhatdsag, felelosségvallalas

= egyiittmiikddés

»  kommunikaci6é, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal,
felettesekkel, a gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

= komplexitas

Pedagogusokra vonatkozodan:

= A nevel6 és oktatd munka szinvonala tanitasi érakon,
= A tandrakon €s tanoran kiviili foglalkozasokon:
e atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése
o atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevekenység
o felzarkoztato tevékenység
e tervezOmunka
o felépitettség, szervezés
o alkalmazott modszerek
e motivalas
o ¢rtékelés
e tanuloi munka, munkafegyelem
e credményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében
= Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités
= A nevel6-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracid
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* A tanterem, folyoso rendezettsége, dekoracioja
* A tanar-didk kapcsolat

Egyéb:

e Gazdasagi iigyek
e intézményi adminisztracio

3.3 A belso ellenérzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellenérzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a vonatkozo
jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak alapjan kell
elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az intézményi munkaterv
hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezeto a felelos.

Tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és értékelés
modjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagodgiai program tartalmazza.

Pedagogusok ellenérzése, értékelése (intézményi onértékelés)

o Azellen6rzés modszerei:

e atanorak/foglalkozasok latogatasa,
e dokumentumok vizsgalata,

o tanulok munkainak vizsgalata,

o Onértékelés,

e interju,

e Dbeszamoltatas szoban és irasban.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival meg kell
beszélni.

Munkatarsak ellenorzése, értékelése:
Az ellenérzés modszerei:

e a gazdasagi ligyek, illetve adminisztracié attekintése, szurdprobaszeri, illetve tételes
ellendrzése,

e dokumentumok vizsgalata,

e beszamoltatas szoban &s irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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4. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

4.1 Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkdjit a vonatkozd jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter bizza
meg 5 évre. Az intézményvezetd felett (valamint az intézmény alkalmazottjai felett is) a munkaltatoi
jogokat a Tankeriileti Kozpont igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény vezetdje

e Felel az intézmény szakszerii miikddéséért, a Tankertileti Kdzpont altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért,

o Tankeriileti Kézpont szervezeti és miikodés szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o A Tankeriileti Kozpont egyetértése utan, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

o Képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel tovabba:

e apedagogiai munkaért,

e anevelGtestillet vezetéséért,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az Intézményi Tanaccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmiikodésért,

e atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiilsé
szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezeté munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetéi megbizasanak masodik
¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagbgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a
kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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4.2 Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
» alsos és felsos intézményvezet6-helyettesek

Az intézményvezetd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkdrrel az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik.

Az intézményvezetOség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

* intézményvezetd

* intézményvezeto-helyettes
*  munkakdzdsség-vezetok

» DOK segitd tanar

= Intézményi Tanacs elndke

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév elokészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktol fiiggden tartja
megbeszéléseit. A vezetOségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

4.3 A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményvezet6 helyettesek feladatai

Az intézményvezetd helyettes munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi
eléirasoknak megfelelden kdteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.
Segiti az intézményvezet6t a tervezés, szervezés, ellenOrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén az iskola iigyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi
jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti.

A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a Kkibovitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megel6zben, illetve az intézményvezeté dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben
meghatarozott modokon. Kibdvitett iskolavezetés tagjai: felsobb vezetdk, munkakozosség-vezetok és
a DOK segité pedagogus.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az intézményvezetd
utasitasai alapjan végzik. Beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetonek, illetve a
tantestiiletnek.
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Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozd vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelés az iskola mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kdzosség egyik tagja kap megbizast. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbdzd programokon,
rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleldé modon, feleldsen jar el az
intézmény képviseletében.

4.4 A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskdrébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat,

e a Tankeriileti Kozponttal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat,
jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

A neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Osszedllitott tajékoztatod

anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek

jegyzOkonyvét,

e A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

o Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

o Egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket.

5. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

5.1.1 Az intézmény neveloétestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a képzettség, és a ratermettség. A dolgozo felvételérol
az intézményvezeto ajanlasaval a Tankertileti K6zpont igazgatdja dont.

Dontési, véleményez6 jogkor, atruhazas
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A nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Az intézmény
nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben,
valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd vagy
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestilet dont:

e apedagogiai program elfogadasarol,

o az SZMSZ elfogadasarol,

e ahdzirend elfogadasarol,

e az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol, a tovabbképzési program elfogadéasarol,

o aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestillet a szakmai munkardl félévente beszamolot, onértékelést készit. Evente atfogdan
értekeli pedagogiai munkajat a pedagogusok, a szakmai munkakdzosség vezetdk ¢és az
intézményvezetd beszamoldi alapjan.

A nevel6testiilet nem ruhdzza 4t a dontési jogkorébe tartozo feladatokat.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

o munkaértekezlet

e egy osztalyban tanité pedagogusok értekezlete

o munkakozosségi értekezlet

o Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet 2/3 része kéri,
illetve ha az intézmény vezetbje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Nevel6testiileti értekezlet itt nem szabalyozott kérdéseiben az Nkt. és az EMMI rendelet ide vonatkozo
részei az irdnyadoak.
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5.1.2 Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetOség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, munkaértekezleteken a
munkakdzosség-vezetdkon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint szobeli,
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveloket.

5.1.3 A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezet6ség dontése alapjan, a Tankeriileti Kozponttal
egyetértésével. A szakmai munkakdzOsség tagja €s vezetGje a belsd értékelésben és ellenérzésben

akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zdsség feladatai a szaktertiletiikon beliil:

[1 részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellen6rzésében,

"1 szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetGség munkajat,

[1 részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és moddszertani
korszerusités), részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasdban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

[ segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

[1 gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai
segitésérol,

[ segitséget nyujt a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értekelések elokészitéséhez

[ A szakmai munkak6zosség vezetdje a munkakozosségi tagok beszamoloi alapjan félévente
beszamol a tantestiiletnek az elvégzett munkarol.

A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasaban foglaltak
alapjan. A munkakozosség-vezetét a munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg.

A szakmai munkak6zOsség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint végzi munkajat.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

osztalyfonoki munkakdzosség
e also tagozatos munkak6zosség
e napkdzis munkakozosség

e human munkak6zosség

o real munkakdzosség

A szakmai munkakdzosség dont
o mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

o szakteriiletén a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

19



e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
Az osztalyfonoki munkakdzosség vezetd iranyitja az intézményi belso értékelési csoport munka;jat.
A pedagogiai mérésekkel kapcsolatos iskolai feladatok irdnyitasat a redl munkakozosség koordinalja.

A szakmai munkak6z0sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyd pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6z6sség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —

e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasdhoz,

e aziskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasahoz.

A munkakozdsségek szorosan egyiittmitkddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoéival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A munkakori leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek,
illetve az intézmény vezetdjének.

Munkakézosségek egyiittmiikodésében végzett feladatok:

o Az osztalyfonoki munkakozosség vezetd iranyitja az intézményi belsé értékelési csoport
munkajat, mely kiterjed a tantestiilet egészére.
o A pedagogiai mérésekkel kapcsolatos iskolai feladatok irdnyitdsat a redl munkakozosség
koordinalja, mely tartalmazza:
o OKM méréseket szovegértésbdl, matematikabol, idegen nyelvbdl,
o NETFT méréseket
o Az alsoés és napkdzis munkakdzosség koordinalja a *Fecskehivogatd” programsorozatot.

e A Real munkakdzosség koordinalja az OKO és Herman palyazatokkal kapcsolatos
feladatokat.

o Az egyiittmiikodésben végzett feladatokrol a munkakdzosség vezetdi tanév végén
beszamolnak a tantestiiletnek.

5.1.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok

alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetéség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet6ség hozza létre, err6l tajékozatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza
meg.

A munkacsoportok szorosan egylittmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival, sziikség
szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének, az
elére meghatarozott modon.
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5.1.5 Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kdzossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé6 dolgozokbol
tevodik Ossze.

Az intézmény dolgozoi felett az intézmény vezetdje Gtjdn a munkaltatoi jogokat a Tankeriileti Kézpont
igazgatdja gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIIIL torvény, a
munka torvénykonyvérdl szol6 2012, évi L. torvény, valamint az ehhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

5.2 A tanulok kozosségei
A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulok 0sszessége alkotja.

5.2.1 Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk

alapjan végzik.

5.2.2 Didkénkormanyzat (DOK)

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik. A diakonkormanyzat vezetd
szerve a Diakkozgyiilés, melynek tagjai a tanuloi kozosségek osztalyonkénti képviseldi. A kozgyiilés
valasztja sajat vezetOségét. A tanulok észrevételeiket, javaslataikat, kéréseiket a didkképviselok
valamint a DOK munkajat segité pedagoégus segitségével is megtehetik. A didkénkorményzat
munkdjat a tantestiilet altal valasztott pedagogus segiti. A didkdonkormanyzat munkajat segitd
pedagdgus a tantestiiletet rendszeresen tajékoztatja a DOK munkéjarol. Az iskola biztositja a DOK

mikddéséhez sziikséges feltételeket, a teremhasznalati és eszkdzhasznalati lehetoségeket.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodésérol;
a mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol;

L
L
L
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
5.2.3 Iskolai sportkor kapcsolattartasanak rendje

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkéjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai diaksportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az

iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, edz6terem, sth.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat

Az iskolai sportkor munkajat segit6 testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
tantestiilete, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

5.2.4 Kapcsolattartas a nevelok és tanulok kozott

A pedagogusok az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:

o folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil, vagy falitijsagon,

az osztalyfondki orakon,

iskolaradion keresztiil,

also tagozaton iizend fiizetben,

felso tagozaton e-naplon keresztiil, tdjékoztatjak a tanuldkat.
Egyéni kapcsolattartas a nevel6k és tanulok kozott

e A tanuldt és a tanul6 sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjak szoban és irasban a
tanulo fejlodésérol, egyéni haladasarol.

e A tanul6 egyéni problémajanak megoldasa érdekében elsésorban osztalyfonokéhez,
szaktanarahoz, nevel6jéhez fordulhat.

o A tanuld egyéni problémajanak megoldasa érdekében az iskola vezet6ségéhez is fordulhat.

Az intézmény pedagdgusai, vezetdi kotelesek a szoban vagy irasban beérkezo panaszokat
kivizsgalni és a helyzet megoldasat mihamarabb kezdeményezni.

A panaszkezelés eredményérdl a tanulét, illetve a sziilot a pedagdgusok, illetve az
iskolavezetés koteles értesiteni.

5.2.5 A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
o az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakkdzosség tagjai révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

o Aziskolai didkdnkormanyzat szervezete biztositja a tanuldi érdekérvényesités szervezeti
kereteit.

e DOK rendezvények alkalmaval szabadon hasznalhatjak tanuldink az iskola helyiségeit,
miiszaki, technikai eszkozeit a DOK segité tanar feliigyeletével.
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5.3 Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

5.3.1 Iskolai sziil6i szervezet
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i

szervezetet hozhatnak 1étre.

5.3.2 A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokkel ruhazza fel a sziil6i szervezetet.

A sziil6i szervezet, k6zosség dont

e sajat mikodési rendjérdél, munkatervének elfogadasarol,
e tisztségviseldinek megvalasztasarol

Az intézményi sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az intézmény vezet6jétol.

A sziiloi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézmény altal hozott dontések, intézkedések
ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, tovabba a
hazirend elfogadasa elott.

A sziil6i szervezet az intézményvezeto eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

5.3.3 Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a sziiloknek az Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziil6i munkak6zosségek mitkodnek.

Az osztalyok sziil6i munkak6zosségeit az egy osztalyba jard tanulok, gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

e clndk
e clnokhelyettes

Az osztalyok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk, vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
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5.4 Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott
Az intézmény egészének ¢€letérdl, a pedagogiai programrol, hazirendrol, SZMSZ-1él, az éves

munkatervrol, az aktualis feladatokrol

e 3z intézményvezetd

o a sziil6i értekezleteken

o a folydson elhelyezett hirdetd tablan
o a honlapon

o a fogadoorakon

o szobeli , vagy irasbeli moédon /E-mail/

e 3z osztalyfénokok
o asziloi értekezleten
o afogaddorakon
o szobeli, vagy irasbeli médon /E-mail/
e asziildi szervezet
o megbizottjain keresztill tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak

e aszildi értekezletek

e afogadd orak

e anyilt napok

e az irasbeli tajékoztatok

e E-naplo

e a félévi értesitd

e az év végi bizonyitvany
A szil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a nevel6k
elézetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

A tanulok érdemjegyei az e - naploban keriilnek rogzitésre, ahova a sziilok egyedi azonositoval és
jelszoval 1éphetnek be. Az e - naplo rendszerére vonatkozd szabalyok a Hazirendben van szabalyozva.

5.5 Az Intézményi Tanacs
Az intézményi tanacs a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§- alapjan miikodik.

Dontési joggal rendelkezik:

o clndkének, tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e sajat mitkodési rendjérdl azokban az ligyekben, melyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az

intézményi tanacsra atruhazza.
Vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:
e aziskolai Pedagogiai Program, az SZMSZ, a HAZIREND, az iskolai munkaterv és beszamolo

elfogadasahoz
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az iskolaban folyo fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz.

az iskola miikdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az Intézményi Tanacs téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit és berendezéseit. Uléseit

évente kétszer, illetve sziikség esetén tartja. Az intézmény mikodésérél az intézményvezetd

beszamolasi koételességgel tartozik (félévkor és év végén).

5.6 Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintll iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

J

A Kozép-PestiTankertileti Kozponttal,
o az intézmény vezet6jének a Tankerileti Kozponttal szemben beszamolasi
kotelezettsége van.
o A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irdsban, intézményvezetoi
értekezletek soran.
o Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolodva a keriilet oktato-neveld
munkéjahoz.
A Budapest XIII. Keriileti Herman Ott6 Altalanos Iskola Intézményi Tanacsaval
o azintézményi dokumentumok elfogadasaval kapcsolatban
o aszakmai pedagdgiai munka értékelésével kapcsolatban
o tovabba barmely, az iskolat érinté kérdésben véleményt nyilvanithat.
o azintézményvezetO évente 2 alkalommal beszamol az iskola szakmai munkajarol.

A Polgarmesteri Hivatallal
Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd iligyekben az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

A Budapesti-POK-kal, mint Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatd szervezettel a szaktanacsadasi
tertileten illetve tovabbképzési, tankdnyv ¢€és mdas taneszkdz tdjékoztatasi, ismertetd
rendezvényeken, szakmai forumokon
o Szakmai tovabbképzések, bemutato orak szervezése, megtekintése alkalmabol.
o Pedagdgusminésitési, szakmai  szaktanacsadoi, tanfeliigyeleti  eljarasokkal
kapcsolatban

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval a rendszeres orvosi
sziirdvizsgalatok alkalmaval, az iskolaorvossal és a szamos preventiv tevékenységet nyujto

iskolavéddndvel aki heti rendszerességgel latogatja iskolankat.

Iskolarendérrel az iskolai rendezvények biztositasa és felvilagosito eloadasok és foglalkozasok
szervezése kapcsolataban
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[7 A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgaltat XIII. Keriileti Tagintézményével a tanulok nevelési
tanacsadasaval, tajékoztatasaval, szakértdi vizsgalataval, logopédiai és gyogypedagodgiai
ellatasaval kapcsolatban napi kapcsolatot tartunk.

[ A Gyermekjoléti Szolgalattal

O

O

Az intézmény gyermekvédelmi munkét koordinald pedagogusa rendszeres kapcsolatot
tart fenn a tanulok veszélyezettségének megelozése, valamint a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis és gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati
lehet6ségek, sth.)

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a
neveloi értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.

A koordindtor, valamint az intézményi gyermekvédelmi munkat koordinalo
pedagdgus a nyilvantartdsba vett tanulok aktudlis stituszat minden tanév végén
egyezteti.

Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi munkat koordinaldé pedagodgus
szdmara a munkakozosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo
részvételt.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettesek a feleldsek.

"I Févarosi Allatkert,
[ Orszagos 0koiskolai halozat
[1  Magyar Madartani é¢s Természetvédelmi Egyesiilet

6. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL

KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyos iinnepi megemlékezései és hagyomanyodrzo rendezvényei:

[1  Tanévnyitd

[] Oktober 6.
[l Oktober 23.
[l Mikulas

[1  Luca-napi vasar
[1 Karacsonyi koncert

[1 Karacsony kapujaban

[1 Farsang

(1 Herman nap

[1  Marcius 15.

"1 Anyak napja

[1 Gala Misor

| Nemzeti Osszetartozas Napja
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[l Ballagas
[l Tanévzard

A hazirendben meghatarozott iinnepélyeken iinneplé ruhaban kell megjelenni (fehér bluz vagy ing,
sOtét szoknya vagy nadrag,)

7. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

7.1 Az intézmény dolgozéinak 6vo-védo feladatai

Az intézményben, nyitvatartasi idében pedagogusi feliigyelettel van biztositva a tanulok védelme.
Kiilonos figyelmet fordit az intézmény a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval kell kivalasztani a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiikk soran kiemelt szempont a megfeleld,
megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil, melyet az
intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi
eléirasokat.

Az intézményben, valamint az intézményen kivill a tanulok részére szervezett rendezvényeken a
népegészségligyi termékadorol szold 2011. évi CIII. torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és
dohanytermék nem arusithaté. Az intézményben, valamint az intézményen kiviill fent idézett
jogszabalyban foglaltakra tekintettel a tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és
dohanytermék nem fogyaszthato.

7.2 Tanuldobalesetek

Az intézmény dolgozodinak feladatai

A pedagogusok a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A tanorai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnyezet
megteremtésének készségét.

Az intézmény fokozott figyelmet fordit a tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot ny(jtd intézményi
kornyezetére, testi, lelki egészségére.
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A pedagogus munkdja soran az elsd tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi oOrakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- ¢és
tlizvédelmi oktatast tart. A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az e - naploba be kell jegyezni. A pedagogusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki drakon a tanulokkal ismertetik az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos €s az
elvarhatd magatartasformdkat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:

e azintézmény kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkivilli esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirdndulasok, turak elott

e Rendkiviili események utan

e Tanév végén a nyari idénybalesetek megel6zésére

A pedagdgusnak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill. tandran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az év soran a tanulokat az életkori sajatossagaiknak megfeleléen kell megismertetni a fobb kozhti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
megelozésével és kovetkezményeivel. Folyamatosan fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvo
viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tlzriadd Terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulo feliigyeletét ellatd pedagogusnak a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

o asériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
sziil6t értesitenie kell,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

E feladatok ellatasdban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.
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A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megelzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Tankeriileti Kézpontnak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskort tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokdnyv egy példanyat az intézményében
meg kell 6rizni.

Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzékdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak, a Tankeriileti Kozpontnak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulobaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

e atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e atanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az intézmény lehetévé teszi, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vegyen a tanuldbaleset
kivizsgalasaban.

Minden balesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megel6zésére.

7.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
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tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e atermészeti katasztrofa,
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a Tankeriileti Kozpontot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos a tiiz-
¢s bombariado tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast
tart6 pedagogusok a felelOsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

e az épililetbél minden tanuléonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkod6 tanulokra is gondolnia kell,

e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

e a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben,

e a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelés dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsésegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek)
fogadasarol
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili események kezdete dta lezajlott torténtekrol
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
e azépiiletben tartdzkodo személyek létszamarol

e az ¢épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat be kell potolni.

7.4 A gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges €s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, valamint a tankGtelezettség végéig az altalanos iskolaba
jaro tanulo évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szlir6vizsgalaton vegyen részt.

Kotelez6 védodoltasok:

e 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumpsz
o ¢vfolyam: Hepatitisz B
e Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas

Kotelezd védoéndi szirés:

e Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas, pajzsmirigy tapintas,
ludtalp sziirés (javaslat a ludtalp tornara)

A szlirdvizsgalatok idejére az intézmény nevel6i feliigyeletet biztosit.

8. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

8.1 Egyezteto eljaras

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota hdrom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a

joger6s hatarozat kozlésétol kell szamitani.
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a sziilgje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.
A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés az iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétol
szamitott tizen6t napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenved6 fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni. Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesito levél
kikiildése) az intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

8.2 Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet

®  megrovas,

e  szigorll megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
o athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba,

o cltiltas a tanév folytatasatol,

e  kizaras az iskolabol.
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Tiz év alatti tanuldoval szemben fegyelmi eljards nem indithat6. Tankételes tanuloval szemben az
eltiltas nem, a kizaras pedig csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ebben az esetben a sziil6 koteles 01 iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola
segitséget nyujt a sziildnek az 11j iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi
biintetés megallapitasardl sz616 hatarozat jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanul6t
fogado iskolatdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozé iskola harom napon beliil kételes megkeresni
a koznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely harom munkanapon beliil mésik, az allami kdzfeladat
ellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szamara. Az iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a tanuld
szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A
koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelold hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil
végrehajthato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom hoénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel
(az inditvany elutasitdsaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskoru tanuld sziilojét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését ecldadja. Ha a meghallgataskor a tanuldé vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazadsa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanulé esetén a fegyelmi
eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott is képviselheti.

A tanul6val szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas eclharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokl hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvet6 szabalyait jogszabaly allapitja meg.

8.3 Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek jogellenesen
kart okoz, a polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.) szabalyai szerint
kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének Gtven szazalékat,

e ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozads napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.
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Az iskola a tanulonak tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az intézmény felel0ssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
mikddési korén kiviil eso elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni,
hogy a tanuld - valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo
vizsgat tegyen.

A tanul6 - a megrovas és a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal. A fegyelmi
jogkdr gyakorldja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t sziildje, torvényes képviselje, a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott képviseldje is
képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskori tanuld sziiljét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az
iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdilkodo szervezet), tanuldszerz6dés esetén
a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a
tertiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszeri értesités ellenére, valamint a tanulo, a
szilo ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. A kiskora tanuld kérésére a meghallgatison a sziild részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskort tanul6 sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tliggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a
nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsdg az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell
késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben
részt vevOok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul9, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i
vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett
szol. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelotestiilet hozza. Az iskolai
didkdonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. Ha a fegyelmi eljaras soran a
kiskora tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, az intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgélatnak, indokolt esetben a
gyamhatosag szamara is. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi
eljarast az intézményben kell lefolytatni. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell
hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elsdfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha [ | a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a f egyelmi biintetés kiszabasat, | a kotelességszegés elkdvetésétol

szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el, T a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanul6 kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tligyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban
részt vett, a gazdalkod6 szervezetnek. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a
szil6 is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott. A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a
felfiiggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra vald utaldst. A fegyelmi hatdrozat indokolasa
tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitas okat. A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak
helyét és idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba
a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja. Az els6foki hatarozat ellen a tanulo,
kiskor tanulo esetén pedig a sziilé is nyuUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkodr gyakorlojahoz
benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benytjtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill koteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi iligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. §
b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés
érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fenticken meghatarozottakon tal
az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az iigyben
tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanuld
esetén a szl is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény
vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a
kizarési ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét
ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgéalat megallapitidsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a
szil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

9. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta. Az intézmény azt —
kérelemre — a tanulo részére legkésobb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadja.

10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1 Intézményvezeto-helyettes

Munkaltatdja a Kozép-Pesti Tankertiileti Kdzpont, amelyet a tankeriileti igazgatd képvisel.

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a Tankeriileti Kozpont véleményének
kikérésével. Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kdtelezettséget
vallal.
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Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban. Munkajat az intézmény teriiletén az intézmény valamennyi
vezetdje és dolgozdja segiti.

Az intézményvezetdt a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel
helyettesiti tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményvezetd-helyettes

o Elkésziti az drarendet, a terem- és az tigyeleti beosztast.

e Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

e Gondoskodik a helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
o Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érintd tevékenységeket.
e Gondoskodik az alsos és napkdzis pedagogusok beosztasanak elkészitésérol.

e Elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérol, eldadasok, rendezvények, bemutatdé tanitdsok
alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért.

Az intézményvezetvel egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat. Tartalmi,
moddszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellendrzése terén. Felelos
a fels6s pedagogiai munkaval Osszefliggd adminisztracid pontos végzéséért (torzskdnyv, naplo).
Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatairol beszamol az intézményvezetének.

EllenOrzi, elemzi, értékeli:

e atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
o a felméréseket, méréseket

e atanul6i mulasztasokat

e a délutani foglalkozasok rendjét

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik arrél, hogy az uj pedagéogusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az intézményre vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios
teendokkel.

o clokésziti az intézményi linnepélyeket, rendezvényeket

e nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat, hataridéket
o gondoskodik a palydzatok elokészitésérdl, megirasarol, hataridore beérkeztetésérol

e gondoskodik az intézmény honlapjanak frissitésérol

o cldkésziti a végzds tanulok tovabbtanulasat

o clokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat

e szervezi és intézi a tanulok beiratasat

e szamon tartja a tanulokra vonatkozé minden nemt felmentéseket

Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban, pedagodgiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
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Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények €s eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyujto tanar-diak viszony kialakitasaban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikddik.
A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezetdnek.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakozosség
vezetd bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.

Koordinalja a délutani szabadidés programokat, kirandulasokat, taborokat.

A torvényben meghatarozott 6raszamban kdteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat tanitani.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodoé feladatok megoldasat. A fentieken
kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

10.2 Munkakozosség vezet6

Munkaltatdja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont, amelyet a tankeriileti igazgato képvisel.

A munkakozosség vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslata
alapjan. Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kitelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, feleldssége: Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség
szakmai munkajaért. Aktivan, kdzvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban. Kapcsolatot
tart a munkakdzosség tagjai és az iskolavezetés kozott. Képviseli a munkakozdsséget az intézmény
vezetOsége felé és az intézményen kiviil. Egyiittmiikddik a tobbi munkakozosség-vezetovel. Aktivan,
példamutatéan részt vesz az intézmény programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitasaban.
Koordinalja az egységes értékelés dtgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazésat. Részt vesz
az Oralatogatasok szempontjainak kidolgozasaban. Részt vesz a munkakdzosség tagjainak
értékelésében.

Osszedllitja a munkatervben meghatérozott hataridéig és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra az
intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdosség éves munkaprogramijat,
arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetonek.

A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

e amunkakdzosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

e amunkakdzosség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6z6 év tapasztalatainak
tiikrében,

e a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

o atehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,

e a versenyeken vald részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldokat,
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e atovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

e atankdnyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat,

e apedagoégusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
e amunkak6zosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)

e valamint az itemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket is,

o akeletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, és aldirasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatohelyettesnek véleményezve atadja a munkakdzosség tagjainak
tanmeneteit. Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést. Errél negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek. Munkakozosségének tagjaival

crer

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutatod foglalkozasokat (tanorakat) szervez, segiti
a szakirodalom felhasznalasat. Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak munkdjat, latogatja
oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezeté részére a munkakozosség tevékenységérdl. Irasbeli beszamolét készit a
munkak6zosség munkajarol, eredményességérol, hatékonysagardl a félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

o a munkak$zosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

o akitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés
indokait,

o a munkakozosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

e a felmeriilt és megoldasra varo problémakat, kéréseket, javaslatokat,

e ajovo évre tervezett elképzeléseket,

o akeletkezés datumat, a munkakdz0sség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrél, hogy az iskola pedagogiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a
munkakdzosség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszeallitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szdmadra a felvételi-, osztalyozo-, javito-, stb.
vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a keriileti munkako6zdsségi iiléseken, szakmai konferenciakon, tovabbképzéseken és az ott
hallottakat ismerteti a munkakzosség tagjaival.

A munkakdzosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel biztositasa.
Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat. A fentieken
kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyettese megbizza.
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10.3 Osztalyfénok

Munkaltatdja a Kozép — Pesti Tankertileti Kozpont, amelyet a tankeriileti igazgatd képvisel.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfonoki munkakdzosség javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munk34jat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan
végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:
Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztidlydnak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodeés tényezdit. Ismerteti az osztaly tanuldoival és azok sziileivel a hazirendet,
gondoskodik annak betartasardl. Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezo tanulokkal ismerteti az iskola
hazirendjét.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagogusok munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és
az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi
munkatdrs stb.). Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellendrz6 utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot
fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szdmara a sziikséges adatokat hataridore,
pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziiléi nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezésérol,
hianytalan 6sszegytijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat. Felsd tagozaton mindsitési javaslatit az
osztalyban tanit6 kollégak észrevételeit figyelembe véve minimum negyedévenként a neveldtestiilet
elé terjeszti.

A feélévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tdjékoztatast nyujt:

e az osztaly kdzosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérol, fejlodésérdl, tennivalokrol
e akitiing, illetve jeles tanulokrol

e abukasok szamarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol

e a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol

e asziildi értekezletek tapasztalatairol
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e atovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8.0.)
e a szakkdri munkakrol
e 3z osztalyprogramokrol

Gondoskodik arrdl, hogy osztalydban minden tanulonak legyen valamilyen feladata. Munkaval és
munkara nevel. A hetesek, ligyeletesek, felelosok munkéjat osztalyféndki oran a tanulokkal egyiitt
értékeli.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziil6t a tanulo gyenge teljesitményérdl — a
varhat6 bukas elkertilése érdekében — az elsd félévben nov. 30-ig, a masodik félévben apr. 30-ig.

Hatériddre, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, tovdbbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio, stb.). Figyelemmel
kiséri, havonta Osszesiti a tanul6i hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hianyzas esetén
megteszi a sziikséges 1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfonok, sajat hataskdrben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben
évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. Tovabbi tavollétet a sziilo
el6zetes irasbeli kérelme alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megolddsara mozgosit,
koézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a kijelolt
feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanoran kiviili program szervezése esetén elézdleg irasban leadja az intézményvezetének a részt
vevOk névsorat, a tavozas és érkezés idOpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb
tudnivalokat.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat. A fentieken
kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10. 4 Pedagogus

Munkaltatdja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont, amelyet a tankeriileti igazgatd képvisel. Munkaba
allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy

e nevel6 és oktatd munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédéséral,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
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e a kiilonleges banasmodot igénylé tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittm(ikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanul6 felzark6zasat elsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

o clémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikodésre nevelje a tanuldkat,

e ismerje ¢és alkalmazza az intézmény nevelési programjat,

e legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikddésre, tekintse hivatasnak
munkajat,

e kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

e aszildt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld tanulmanyi teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

o asziilékkel valo kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

e a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

e a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e a kerettantervben ¢€s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

e részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

e apedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

e atanuld érdekében egyiittmiikdodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o hataridére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket,

e hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson,

e megodrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

e apedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,
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a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egyiittmiikodve megvalassza az

alkalmazott tankOnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas

felszereléseket,

e hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz,

e a nevelGtestillet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagodgiai programjanak
megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer mitkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos

o feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos

kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

A pedago6gus munkarendje:
Munk3ijat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsé foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan. A tanordk kezdo, illetve befejezd id6pontjat (melyet csengetés
jelez) pontosan betartja. Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet lat el.

Tanéran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat. A tandran kiviili
foglalkozasokrol (szakkor, el6készitd) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza a foglalkozas
oraszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Intézményen kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezés idépontjat,
helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az intézményvezetonek, valamint a
portan.

A munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 76ra 45 percig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban
legalabb 15 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkarnak el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 5
munkanapon beliil bejelenti.

A pedagogus sziildi értekezletet, fogadoodrat tart.
Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz il16 61tézékben.

A tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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10.4.1 Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagogus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja. A pedagogus az altala atvett eszkdzoket
megoOrzi, tanév végén azokkal elszdmol, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik. Mobiltelefonon a
tanulok korében tanitasi idOben csak sziikséges esetben kezdeményezhet ill. fogadhat hivast /pl.
szil6tél/ a pedagogus. Az intézmény tanulditdl - a mindennapi életben szokésos figyelmesség
kivételével - ajandékot, kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet az
intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

e az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kvetelményrendszerét, céljat,
feladatat,

e atanora/foglalkozas szamat, témajat,

e azUj fogalmakat, ismereteket,

e aszemléltet6 eszk6zoket,

e akoncentraciot,

o a fejlesztend6 kompetenciakat,

o 3 folyamatos ismétlést,

e acsoportok helyzetelemzését.

A tanuldk szamara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irasban elére
jelzi a tanulok felé. Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazarod feladatlapokat legkés6bb a
megiratasat kovetd két héten belill kijavitja, a kijavitds kdvetden a tanuldk illetve sziileik szadmara
megtekinthetdvé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban és az
ellendrzében, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az
ellendrzobe és a naploba is bejegyez. (Als6 tagozaton az eldirasoknak megfeleld évfolyamokon
félévente szovegesen értékeli a tanulokat. Elsé évfolyamon az els6 negyedév utan is.)

A tanulok fiizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként minden fiizetet
ellendriz (helyesiras javitds minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.
A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.
A délutani tanulasi idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

e  0nallo tanulasra nevel
o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
e rendszeresen ellenérzi a hazi feladatokat

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat. A fentieken
kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto vagy helyettese megbizza.
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10.5 Konyvtaros tanar

Munkaltatdja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont, amelyet a tankeriileti igazgatd képvisel.
Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kdtelezettséget vallal.

A konyvtaros feladata, hogy az intézmény oktato-neveld munkajat a gyljtékori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval és szolgaltatisaval segitse. Az
intézményi konyvtaros munkijat a munkaszerzédésében meghatdrozott 6raszamban, az intézmény
vezet6jének iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi. A nyilvantartasokat naprakész
allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a
rendeleti eldirasoknak megfeleléen torli az allomanybol.

Felel6sséggel tartozik az intézményi konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai  eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli  hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért. Kezeli a szakleltart, az intézményvezetd
illetve a fenntarto altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd hatdroz meg szdmara. Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idészakban a
szakleltarban keletkezett hianyt.

Felelds a technikai eszkozok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért.
Minden tanévben 0sszeallitast készit az intézményi konyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl, tartos

tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb 1j konyvekrol, amelyet a tanari
szobaban €s a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt.

Gondoskodik az intézményi konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Osszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket.

Kifiiggesztéssel ¢és elektronikus formaban kozzéteszi az intézményi tankdnyvellatds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast, minden
tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kolesonzési igényekrol,
biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.
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Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd orakat vezet, elokésziti a
konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo
tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel, valamint a human és az als6s munkakdzosség
minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat. Az intézményi konyvtar kapcsolatot tart a tobbi
intézményi, kollégiumi konyvtarral, a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények
konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikddik az intézmény székhelyén miikodo
kozkonyvtarral. A kdnyvtaros felelds az intézményi kdnyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat. A fentieken
kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.6 A fejlesztopedagogus munkakori leirasa

A tanuldsi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakért6i
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szamara.

Alapvetd felelosségek és feladatok

o A fejlesztopedagogus feleldsséggel €s Onalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozo normai hatarozzak meg.

o Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
¢s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e A tdbbi pedagoégussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld
tanulok szakvéleményeit illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévo diagnozis
alapjan az ellatand6 feladatokat, azok meglétét, kell oraszamban torténd ellatasat. Kozosen
ellendrzik a szakvélemények illetve szakértéi vélemények érvényességét. Segiti az
osztalyfénokot a vizsgalati és a kontrollvizsgalati kérélapok helyes és szakszeri kitdltésében.

e Matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd tanuldkkal vald
szakszerli foglalkozasok eldkészitése, megszervezése ¢€s lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlédésével kapcesolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

e Torvény adta joganal fogva a foglakozédsaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkOzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepcidt szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzosségek vezetdivel is.

o A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztépedagdgus megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos Onképzéssel kell
tajékozodnia az uj szakmai torekvéseirdl.
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Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.
Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabiliticios bizottsdgok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémdinak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel szolgélja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasardl,
épségének megorzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald hatasa
legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6zd
vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

Meghatarozd szerepe van a tanulok tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban; feladata a
tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetése, didkjai
spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési készségének, onallosaganak
¢s Ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Egyitittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesiilé tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkat,
vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd — kérdésrol
haladéktalanul t4jékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokozonként fogadoorat tart.
Mint a nevelo6testiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Munk3ijanak megkezdése elott 5 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit.
Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok) Gjonnan szerzett
ismereteir6l beszamol munkakdzosségében.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje alkotja
teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

>

>

Munk3ajaban nyomon kévethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munk3ajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.
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» Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait. G

10.7 Iskolatitkar, pedagogiai asszisztens feladatkore

Munkaltatdja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont, amelyet a tankeriileti igazgatd képvisel. Munkaba
allaséval az intézmény belsd tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd Aallapitia meg az intézmény miikodési rendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatelladtasanak,
zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo rendkiviili tdAvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 76ra 45 percig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban
legalabb 15 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a tartozkodas helyét) 5
munkanapon belill bejelenti.

Az altala atvett eszk6zoket mego6rzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

A tanuldkkal, sziil6kkel, munkatirsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre, toleranciara
torekszik, példamutaté magatartast tanisit.

Fobb tevékenységei, felelossége:
Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.

A Ki- és beérkez6 leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak. A postazasra
elokésziti a sziikséges dokumentumokat. Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Felels a gyermek-, tanulo- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR- részére
torténd naprakész adatszolgaltatasért. Szadmitogépes €s papir alapi tanuldi nyilvantartast vezet.
Osszegytijti a tankdnyvtamogatas és étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

A tanulok beiskolazéasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellatja az intézményvezeto,
illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Segiti a sziiloket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.
Gépelési feladatokat lat el az intézményvezetd utasitasara.
Pedagogiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasold miikodésérol és mikodtetésérol.

Az érkezett killdeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.
Kapcsolatot tart konyvterjeszt6é cégekkel.
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Az irodaban allando telefoniigyeletet tart.
Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatérsaival.

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozoknak az igényelt audiovizualis eszkozoket. A tanév
végén biztonsagba helyezi az audiovizudlis és mas nagyértékti eszkdzoket.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyz6konyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

Ellatja a kisebb tanuloi sériiléseket.
Ellendrzi a dolgozoknal a kotelezd lizemi orvosi vizsgalatok megszervezésérol.
A dolgozdk tavolmaradésat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

Negyedévi litemezésben 6sszesités alapjan ellendrzi a pedagdgus szabadsagkiadas és felhasznalas
helyzetét.

A hianyzo tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.

Intézi a tanuldbiztositassal, didkigazolvannyal, a MAV, a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal
kapcsolatos tigyeket.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

11. AZ INTEZMENYBEN K(")TELEZ('jEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet
(87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapa
nyomtatvany,

e elektronikus okirat,

e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

o clektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

e az okirat megnevezését,

e azintézmény nevét,

e cimét,

e OM azonositojat,

e anevelési/ tanitasi évet,

e azintézményvezetd alairasat,
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e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza az intézmény a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

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

Az egy¢€b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményi informatikai halozataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezeto és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

e a beirasi naplo,

e abizonyitvany,

e atorzslap kiilive, belive,

e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az orarend,

e atantargyfelosztas,

e atanuldi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és
papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

12. A PEDAGOGUS MUNKAKOREBEN HASZNALHATO
INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A pedagbégus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tandérak megtartdsahoz az intézmény
informatikai eszkozeit: szamitogép, laptop, projektor.

Az informatikai eszkdzoket az intézménybdl kivinni az intézményvezeto engedélyével lehet.
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13. OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI RENDJE

A pedagbégus- és a diak igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli) a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval. A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az
atvevok alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az intézményvezetovel egyezteti.

14. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy
példanya a kovetkezd helyeken talalhaté meg:

e azintézmény vezetdjénél és az intézményvezetd-helyetteseknél
e azintézmény titkarsagan
e konyvtar

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak, hazirendjének egy
példanyat az intézmény konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanulok helyben olvasassal,
a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki oran ad
tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy roviditett valtozatat /kivonatdt/ az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének, a
tanulonak atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrdl a sziildket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziilok a megel6z6 tanév végén, a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol tajékoztatast kapnak
azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkéhoz sziikség lesz. Téjékoztatjuk ket
tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkézokrdl, valamint arrdl is, hogy az
intézmény milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

15. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitisnak mindenben meg kell felelnie az
informaciés oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL torvény,
valamint a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgytjtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintett dolgozoval vagy az érintett tanulo sziil6jével k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

» az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

intézményvezetd-helyettesek,
iskolatitkar,
» atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

O

(@)
(@)
(@)
O

intézményvezeto-helyettesek,
iskolatitkar,

osztalyfénokok,

napkozis neveldk,

gyermek- és ifjiisag védelmi felelGs,

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:

>

az alkalmazottaknak a munkakdri leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos adatait

tovabbithatja:
o intézményvezetd,
o intézményvezeto-helyettes,
o iskolatitkar,

az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiigghd igazgatasi tevékenységet végzOo kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
intézmény vezetdje tovabbithatja.

A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a Tankeriileti Kozpont, a birdésag, rendérség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat
jegyzbje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az
egészségligyi, iskola egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel
foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei,
a KIR miikddtetoje, a sziilo részére az intézmény vezetdje

a Tankeriileti K6zpont, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a sziild részére az
intézményvezetd-helyettes.

a Tankeriileti Kozpont, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, a tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményei, a KIR mitkodtetdje, a sziil6 részére az iskolatitkar

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, a gyermek- ¢s
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, a Pedagogiai Szakszolgalat intézményei, a
szll6 részére az osztalyfonok,
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o a gyermekvédelmi feladatokban és a Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatos
feladatokban, a sziil6 részére a gyermekvédelmi munkat koordinalé pedagégus,
o atankdnyvforgalmazoé részére a tankonyvfelelds .

» Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.
Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a
felelGs.

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

16. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A miikodés alapdokumentumai

1. Jogszabalyok

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo6 torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a

a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szo6l6 2013. évi CCXXXII. térvény

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

a tankdnyvve, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet

Intézményi szabalyok

Ide tartozik a Pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend, melyek kiilon dokumentumokat képeznek.

Fenntarté és miikodtetd, valamint a konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar fenntartasahoz és fejlesztéséhez sziikséges financialis feltételeket az intézmény fenntartoja,

a Tankeriileti Kozpont az éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditando Osszeg
megallapitasa a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével

torténik. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani,

hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatdo legyen. Az intézmény gazdasagi vezetdje
gondoskodik a konyvtar napi miikddéséhez sziikséges technikai eszkdzokrdl, irodaszerekrdl és a

szocidlis feltételekrdl. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
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beszerzése a konyvtaros feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok
alapjan. A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtaros felelds: Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasérolni.

A konyvtar feladatai

Az intézményi konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa. Gylijtékorének igazodnia
kell a kiillonb6zo tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az intézmény
tevékenységének egészéhez.

A konyvtar mitkodésének célja, a mikodés feltételei

Az intézményben a nevel4-oktatdé munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
intézményi konyvtar miikodik.

Az intézményi konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsa, valamint tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok tartdsa. Rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az 1jabb
dokumentumok el6allitdsdhoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Intézményi kényvtar alapfeladatai

¢ Gytlijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa

o Téajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e Azintézmény pedagogiai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

o Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

o Konyvtari dokumentumok kolcsonzése

e A konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Intézményi konyvtarunk kiegészito feladatai

e Tajékoztatas nyljtasa az intézményi, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol

e Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o Tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsdnzése tanuldink szdmara

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e A neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

o A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok pl. szakkorok tartasa

e Aziskolatorténet gondozasa.
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Az intézményi konyvtar gyiijtékore

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabalyzat rogziti. Az intézményi
konyvtar gylijtokdrének meghatdrozdsdnal az intézmény szerkezetébdl, profiljabol, valamint
pedagogiai programjabdl kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilso forrasok hasznalatanak
lehetdségét is. Az intézmény lehetdségei €s az iskolan kiviili forrasok egyiittesen hatarozzak meg a
konyvtar alap- és kiegészitd funkcidit. Az intézményi konyvtar gylijteményének gyarapitisa a
gyljtokori szabalyzat alapjan a helyi pedagdgiai programnak megfelelden a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembe vételével torténik.

Az intézményi konyvtar gylijtokori szabalyzata az 1. sz. fiiggelékben talalhato.
Gylijteményszervezés

A folyamatosan ¢€s tervszeriien alakitott allomany tiikr6zi az intézmény nevelési €s oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai iranyzatait,
modszereit, tanari-tanuléi kozosségét. A szerzeményezés és apasztds helyes ardnya ndveli a
gyljtemény informacios értékét, hasznalhatdsagat.

Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

- A gyarapitas A beszerzés forrasai: Az intézményi kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, és csere ttjan
a gyujtokori elveknek megfeleléen gyarapodik. Az intézmény szamdra szerzeményezett
dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzék és a dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése €s konyvelése, a gazdasdgi-pénziigyi iratok
(megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megorzése az intézmény feladata. Az eredeti
példany fénymasolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

Allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok
A konyvtari allomany egységei

e konyvallomany: - kézi és segédkonyvtar; - kdlcsondzhetd allomany;
e oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
o digitalizalt dokumentumok

Letéti allomanyok

A letéti allomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az atvett
dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrél a konyvtar leléhely-nyilvantartast
készit.

Nyilvantartassal és ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal (cimlap verzo, 17. oldal, utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel (elozéklap, gerinc).
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Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartds megOrzésre szant, hat napon belill végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartdsba vételét is jelenti. A végleges
nyilvantartds formaja iskolankban: cim leltarkdnyv. A végleges nyilvantartas barmely formaja
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. Idéleges nyilvantartas Iddleges nyilvantartasba keriilnek
mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti id6tartamra (legfeljebb hdrom évre)
szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant.

A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol Osszesitett (brosura) nyilvantartas
vezethetd.

Id6leges megorzésre mindsithetok a kovetkezé dokumentumok:

e brosurék, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

e tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezési ¢s oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- ¢és
utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

o kotéstol fliggben ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven at
torténd kotésbeli tartossaga nem biztositott.

A tartés tankonyveket egyéni nyilvantartasban kell vezetni..
Alloményapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az aldbbi okok miatt tor6lhetd:

e tervszerl dllomanyapasztas;
o természetes elhasznalodas;
e hiany.

Tervszer(i allomanyapasztas

Az intézményi konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat.

Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

Folosleges dokumentumok kivonasa Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a
szaktanari - tanulo6i igény az alabbiak miatt:

e megvaltozik a tanterv;,

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

e modosul az idegen nyelvek oktatasa, az intézmény profilja, szerkezete,
e akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket;
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e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalddtak. Kivonasukra az
esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hiany
Az allomanybol hianyz6 dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:

o clharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény);
o akolesonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kdvetelés)
e allomanyellendrzési hiany (megengedhetd €s norman feliili).

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az
intézményvezetd engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hatdskorébe tartozik, igy nem
kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol vald kivezetésre. Az iddszaki kiadvanyok kivonasandl (nem
kotelezGen) az alabbi szempontokat célszerii figyelembe venni: szaktudomanyi folyodiratok 5 évente;
pedagogiai szaklapok 10 évente.

A kivonas nyilvantartasai Jegyzékonyv

A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbol az intézményvezetd
alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyzokdnyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait a jegyzOkonyv mellékletei
tartalmazzak.

Melléklet: torlési jegyzék az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrél (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelés. Ezért (a fenti
rendeletben) meghatarozott idokozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hidnytalansagarol, a
nyilvantartasok pontossagarol.

Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

e Az intézményi konyvtar allomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza. A konyvtar
konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltdrozas végrehajtasaért, annak
személyi és targyi feltételei biztositasaért az iskolatitkar, mint az intézmény leltarozasi
bizottsdganak vezetdje a felelds.

o Az allomanyellen6rzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok nem
leltarkotelesek.
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o A letéti allomanyt minden tanév végén ellenérizni kell.
e A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas szlinetel.

Az allomanyellendrzés tipusai

e jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili;
e modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
o mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.

A leltarozas lebonyolitasa

Az allomanyellendrzés torténhet szamitdgépes program segitségével is, de mindenképpen legalabb két
személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi bizottsdg vezetdje koteles
egy allandé6 munkatarsr6l gondoskodni, akinek a megbizatisa az ellendrzés befejezéséig tart. Az
allomanyellendrzés soran kotelezo a dokumentumok €s az egyedi nyilvantartasok Osszevetése.

Az ellen6rzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzokonyvet, melyet engedélyezésre at kell adni az
intézményvezetonek.

A zar6 jegyzOkonyv mellékletei:

o leltarozas kezdeményezése;
e ajovahagyott leltarozasi iitemterv;
e a hianyz6 dokumentumok jegyzéke.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. fgy hozzajarulasa nélkiil az intézményi konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki
nem vasarolhat.

Allomanyba-vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok megrongalasaval vagy/és
elvesztésével okozott karért;

A tanulok és a dolgozok jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi
felelosség;

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds;

A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosnal, és az intézmény portajan helyezenddk el. A
kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at az intézmény igazgatdjanak. A
konyvtaros hosszantartd betegsége esetén, helyettese részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.
Felel6sségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme
A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. Ttz esetén tilos a vizzel oltas!
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A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortian tigyelni kell a
konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai
Az allomanyellendrzési nyilvantartasok

e |eltarozasi iitemterv;
o 7ar6 jegyzOkonyv és mellékletei.

Kolcsonzési nyilvantartasok

A konyvtarunkban haszndlt nyilvantartas a flizetes forma. Szamitogépes nyilvantartdsra az dllomany
bevitele utan tériink at (Szirén program).

Allomanyra épiilé szolgaltatasok

Az intézményi konyvtar legfobb feladata, hogy a tanités ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetévé
tegye gyljteménye hasznalatat.

Sajatos eszkoOzeivel segiti az intézmény felzarkoztatdé ¢és tehetséggondozd programjanak
megvaldsitasat.

Tajékoztatast nyujt a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol. Konyvtari dokumentumok egyéni és
csoportos helyben hasznalatat biztositja.

Helyben hasznalat

Az intézményi konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgéltatisaival az iskolaban
foly6 oktatdo-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetévé teszi
teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatit. A helybenhasznalat targyi és személyi
feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtarosnak kell biztositani. A kdnyvtaros szakmai
segitséget ad: az informacidhordozok kozotti eligazodashoz, az informacidk kezeléséhez, a szellemi
munka technikéjanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6zok hasznalatdhoz.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi dorara, indokolt esetben
(pl. versenyre val6 késziilés) a kdnyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idore tanulok is kikdlcsonozhetik.

Kolesonzés

Részletes szabdlyait I1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. szamu fiiggelék)

Az intézményi konyvtar hazirendje

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja Az intézményi kdnyvtarat az intézmény tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjadk. Az intézményi konyvtarba a
beiratkozas dijtalan. A tanulok adatai az osztalynaplok alapjan keriilnek kitdltésre. Az adatok
valtozasakor a tanuld koteles 6t napon beliil a valtozast kozolni. Az adatok kezelésénél az olvasok
személyiségeének jogait tiszteletben kell tartani. A beiratkozas az els6 konyv kolesonzésével 1ép életbe.
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Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden
konyvtarhasznalo kételes a konyvtar rendjét megorizni.

Részletes szabdlyait 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. szamu fiiggelék)

A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet. A szolgaltatasok igénybevételének mddja:

Részletes szabalyait 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. szamu fiiggelék)

A nyitva tartds €s a kolcsonzés ideje: Részletes szabalyait 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2.
szamu fiiggelék)

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket
tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon haszndlhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a
szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtarban konyvtari allomany egyedi szinjellel van jelolve, hogy a gyerekek is konnyebben
atlathassak az allomanyegységeket. Ezek:

e Sarga szin jeloli a meséket és a gyermekverseket.

e 70ld szin jeloli a kamaszoknak ajanlott szépirodalmi €s az altalanos iskolai korosztalynak
szant ismeretk6z16 miiveket.

o Piros szin jel6li a kézikonyvtar dokumentumait (piros — tilos: csak helyben hasznalhato)

A tajékozodast eligazitd tablak segitik. Az azonos tipust dokumentumokat egyiitt vannak elhelyezve,
kiilon-kiilon tarlokban, igy a szépirodalom miiveken beliill egy egységben taldlhatok: a mesék, a
versek, a mondak, a dramak. Fenticken egyetemben az intézményi konyvtar allomanya
alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a
dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a
raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

e raktari jelzetet,

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat,
o ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
o szerzségi kozlés,

e kiadas sorszama, mindsége,

e megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve,
e oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

o megjegyzések,
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e  kotés, ar,
e ISBN szam.

Az intézményi konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
e cim szerinti melléktétel,

o  kozremiikodoi melléktétel,

e targyi melléktétel.

Tankonyvtari szabalyzat

Konyvtarunk kozremiikodik az intézményi tankonyvellatdas megszervezésében, lebonyolitasaban. Az
intézményi konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldknak.
Elhasznalodasuk utan pedig intézi a selejtezési feladatokat.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldok az intézményi konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A tankOnyveket kiilon gyijteményként kell kezelni, részletesen a tankonyvellatds konyvtari
szabalyzatban (3. szdmu fiiggelék)

Zaro rendelkezések

o Az intézmény SZMSZ-¢be kell meghatarozni az intézményi konyvtar miikodési rendjét. A
szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgéltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

o A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az intézményi koriilmények megvaltozadsa miatt sziikkséges modositasokra javaslatot
tenni.

e A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

e Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

o Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni pl. a kdnyvtarban, az intézmény honlapjan.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatanak fliggelékei:

o sz fiiggelék: Gyljtokori szabalyzat;
o sz fliggelék: A konyvtar hasznalat szabalyai;
o sz fiiggelék: Tankdnyvellatas kdnyvtari szabalyzata

1. sz. fiiggelék: Gyiijtékori szabalyzat

Az iskola pedagogiai programja hatarozza meg az iskolai kdnyvtar alapfunkcidjat. Ebbdl kiindulva
kell az allomany tervszerli, meghatarozott iranya fejlesztését kialakitani. Az iskolai konyvtar
legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-nevelomunka informacios bazisava valjon, ezért
fogyiijtokorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagdgiai programja altal
megjelolt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosuld tanulas €s tanitas soran
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eszkozként jelenik meg. Ide tartoznak a kiilonbozo tantargyi programok tankonyvei, a hazi- és ajanlott
olvasmanyok, a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szak- és szépirodalom, a kézikonyvek, a tanari
segédkonyvek, a szemléltetdé anyagok €s a tanarok alapvetd pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitd
dokumentumok. Ezeket a konyvtar teljes koriien gyijti.

Gytijteményszervezés

A folyamatosan ¢€s tervszeriien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
pedagdgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai irdnyzatait, modszereit,
tanari-tanuloi  kozosségét. A szerzeményezés ¢€s apasztas helyes aranya ndveli a gyljtemény
informacids értékét, hasznalhatosagat.

A gylijteményszervezés alapdokumentuma:

e A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter 3/1975(VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybdl torténd torlésrél szold
szabalyzat kiadasarol;

A gyarapitas
A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, és csere Utjan a gyljtékori elveknek megfelelden
gyarapodik. A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, eldfizetéssel, vagy a
dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel. Az ajandék €s a csere mint gyarapitasi mod
fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az ajandékba kapott dokumentumok 4atvétele eldtt az
ajandékozoval tisztazni kell, hogy csak a gyiijtokornek megfelelé dokumentumok bevételezésére keriil
sor. A gylijteménybe nem illé6 miiveket cserére, jutalmazasra hasznalhatjuk fel.

Szerzeményezés

A tajékozodasi forrasokban (katalogusok, ajanlo bibliografiak, dezideratum) kijeldlt dokumentumokat
minden esetben Gsszevetem a szamitogépes nyilvantartassal.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilo problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak
telefonon és/vagy irasban. A beszerzett dokumentumokrol egyedi nyilvantartast késziil a Szirén
program segitségével.

A kiilonb6zo tipustt dokumentumokat a kdvetkezoképpen jelolom és vezetem be a szamitdgépes
feldolgozasba:

> atartdés megdrzésre szant dokumentumok: konyvek - betiijel nélkiili leltari szamuak,

» az elektronikus dokumentumok a tipusuknak megfelel betiijelet kapnak (+a leltari szamot),
pl. VK (videokazetta)(17), HK (hangkazetta)(66) DVD, CD, stb., (ezek varhatéan 3 évnél
tovabb maradnak hasznalatban)

» nem tartdos megOrzésre szant dokumentumok (amelyek varhatéoan 3 évnél kevesebb ideig
maradnak hasznalatban): brosura (B), tankonyv, segédkonyv Szamlanyilvantartas A
beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskola
gazdasagi vezetdjének a feladata. Az eredeti példany (fény)masolatat azonban a konyvtari
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irattarban is el kell helyezni. A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari
keret felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetni.

A dokumentumok 4llomanyba vétele

Az intézmény szamdra szerzeményezett dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal (cimlap verzo, utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap, gerinc).

2. sz. fiiggelék: A konyvtar hasznalat szabalyai
A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait és haszndlati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Az iskolai konyvtarba a beiratkozas
¢s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara, Minden didk és dolgozd, amig az iskola tanuldja/dolgozdja, a konyvtar
szolgaltatasait téritésmentesen igénybe veheti. Minden konyvtarhasznalo kételes a konyvtar rendjét
meglrizni. A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet.

A konyvtarhasznalat modja

A konyvtar alapszolgaltatasai: a dokumentumok helyben olvasasa, kolcsonzése, €s a tanitasi folyamat
keretében csoportos hasznalatuk biztositasa.

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyljteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetévé teszi teljes
allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznélatat. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad: az
informacidhordozok kozotti eligazodashoz, az informacidok kezeléséhez, a szellemi munka
technikdjanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6zO0k hasznalatdhoz. Az iskolai konyvtar
dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o kézikonyvtari dllomanyrész;

e kiilon gytijtemények (folyodiratok, AV dokumentumok, stb.). A csak helyben hasznalhato
dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben (pl. versenyre vald
késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore tanulok is kikdlcsonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Koényvtarunkban jelenleg flizetes kolcsonzési modszert alkalmazunk, de parhuzamosan a szamitogépes
kolcsonzés is mikodik. Az atvételt a kolcsonzd alairdsaval, a dokumentum visszaadasat pedig a
konyvtaros tanar alairasaval (szignojaval) kell hitelesiteni. A kdlcsonzés tényét a tanulok Tajékoztatd
fiizetébe, illetve az Ellen6rzo konyvébe is rogzitjikk a kdlesdnzés datumaval és a dokumentum
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cimével. Egy alkalommal az 1-4. osztalyosoknak 1 kdotet, az 5-8. osztalyosoknak 2 kotet konyv
kolcsondzhetd. A kolcsonzés idotartama két hét. A kolesonzési hataridd két alkalommal
meghosszabbithatd. A visszahozott konyvet a konyvtarosnak kell atadni, aki elvégzi a visszavételi
adminisztraciot. A piros csikkal jelzett kézikdnyvek csak helyben hasznalhatok. A kézikonyveket a
nevelOk egy-egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik, amit a napi kolcsdnzési fiizetben rogziteni kell. A
tanulok tanordra nem kolcsondzhetnek tankdnyvet, kivéve a tartds tankdnyveket.(Felszerelését
mindenki hozza magaval.) Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre)
kolesondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki
szamara a szikséges idGtartamra igényelhetdoek Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas,
szakadas, hiany) dokumentumot az olvaso6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal
meghatarozott mas miivel pétolni, vagy meg kell téritenie a konyv forgalmi értékét, illetve az okozott
kart. Tanév végéig minden kikdlcsonzott dokumentumot vissza kell szolgaltatni. A nyari idGszakra
csak rendkiviil indokolt esetben /kiilon engedéllyel/ lehet konyvet kiadni. A nem teljesithetd igények
esetében mas (kozmiivelodési) konyvtarba kell iranyitani az olvasét, illetve indokolt esetben
konyvtarkozi kolesonzéssel kell megprobalkozni. Az olvasd tanuldi vagy dolgozdi jogviszonya
megsziinése elott koteles rendezni kdnyvtari tartozasat.

Csoportos hasznalat

Nyitvatartasi idoben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos haszndlatira, konyv- és
konyvtarhasznalati o6rak, konyvtarhasznalatra épiild szakorak és egyéb csoportos foglalkozasok
megtartasara. Tanteremhiany miatt a konyvtarban tartott szakorakon a konyvtari rendszabalyok
érvényesek. Bar a konyvtari szakorat a szaktandr vezeti, a konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell
adnia a szakorak, foglalkozasok elokészitéséhez, lebonyolitasahoz. A NAT alapjan kidolgozott helyi
tantervben eloirt 5-8. évfolyamra vonatkozd konyv- és konyvtarhasznalati orakat a kdnyvtarostanar
tartja és értékeli a munkat.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A nyitvatartasi id6t fel kell tiintetni az iskola orarendjében. A kdnyvtar nyitvatartasi rendje a
konyvtaron kiviil, jol lathatd helyen talalhatd. Az iskolai konyvtarbol szeptember 1-t61 majus 31-ig
lehet kdlcsonozni. Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaloi
(tanulok, pedagdgusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetlenill segitdé dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast. Tanitasi
sziinetekben a konyvtar zarva tart.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Téajékoztatd szolgalat keretében a konyvtarostanar eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt; Segiti az
iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést.
Kozremiikddik a konyvtarhasznalatra €piild tanitasi orak, tandran kiviili foglalkozasok rendszerének
kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban; Az adott targyi feltételeken beliill az iskola
gyljteményében megtalalhaté dokumentumokroél - a megfelelé jogszabalyok figyelembe vételével -
masolatot is készithet. Az anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként
hasznalhatok; Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkozis
termekben, tanuldszobaban, stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol a konyvtarban leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
Tanteremhiany miatt a konyvtarban tartott szakorakon a konyvtari rendszabalyok érvényesek. A
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konyvtar hasznaldinak, olvasoinak kotelessége a konyvtarhasznalati szabalyzat betartasa. A
konyvtarhasznalat szabalyait a konyvtarban jol lathato helyen kell elhelyezni.

3. sz. fiiggelék: Tankonyvellatas konyvtari szabalyzata

A tankonyv és tartos tankdnyv kolesonzésével kapcesolatos szabalyozasok
A tartés] tankdnyv beszerzése

Tartds az a tankonyv, mely

e tartalmi és fizikai mindsége alapjan tobb éven keresztiil hasznalatra alkalmas,

e a tankOnyvtdmogatds 25%-anak felhasznaldsdval vasarolt (ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
szotarak, atlaszok, elektronikus adathordozon rdgzitett tananyagok, kispéldanyszami
tankonyvek).

A tartos tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem hagyomanyos
dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet jovahagyja. A tartés tankdonyv beszerzése az iskola altal
készitett felmérés alapjan késziil el minden év szeptember 15-ig.

A tartds tankonyv kezelésének szabalyzata

Dokumentumtipusonként egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb
alkotasok, amelyeket a sziildi munkakozosség és a tantestiilet jovahagyasaval keriiltek beszerzésre. -
Id6leges brostra2 nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) azok a tartds tankonyvek,
amelyeket a tanulok a konyvtarbdl tartdés hasznalatra kolcsondznek (igényfelmérés alapjan) - Az
iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel
utan kolesondzhetok.

A tartds tankonyvek kolesonzési ideje

e A konyvtaron keresztiil biztositott tanul6i tankdnyv.

e Szamitogépes, csoportos nyilvantartds. Alapja a tankonyvatvételi lap, az iskolai
tankonyvrendelés szerint.

o Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,

e Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1- junius 15-ig,

e Tankdnyvet csak tanévre kolcsonziink. Ez vonatkozik a letétbe (szaktantermekbe) kihelyezett
kispéldanyszamu tankonyvekre is.

Kartérités szabalyozasa iskolai tulajdona tankonyv esetén

Meg kell tériteni a tankonyv arat: ha elveszik vagy megrongalodik. Nem kell megtériteni a tankonyv
arat:

e atankonyv, munkatankdnyv (!) rendeltetésszer

e A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koételes meg0rizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbol fakaddan elvarhatod tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai befejezéséig
hasznalhat6 allapotban legyen.
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Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o Azegy év tényleges hasznalat3 utan legfeljebb 25%-o0s,
o két év tényleges hasznalat utan legfeljebb 50%-0s,

e harom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 75%-0s,

e négy év tényleges hasznalat utan 100%-0s lehet.

Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitas
esetekben az intézményvezetd szava a dontd. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje a tankdnyv
kolcsonzésével, a tankonyv elvesztésével, megrongalddasaval okozott kar megtéritésére koteles. A
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tanul6 anyagi €s szocialis helyzete indokolja. Az igazgatdé dont a kartéritési osszegek csokkentése,
mérséklése targyaban.

Abban az esetben, ha az eclhasznaléddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azelso év végén a tankdnyv dranak 75%-t,
e amasodik év végén a tankdnyv dranak 50%-at,
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-t.

Amennyiben a tanuldo meg kivanja vasarolni a konyvtartol az altala hasznalt tankdnyvet, az avulas
mértékének megfeleld aron teheti azt.

A megrongalddott, elveszett vagy megvasarolni kivant tankdnyvek utdn a befizetést az iskola a
Tankeriilet felé tovabbitja. A befizetésrol atvételi elismervényt koteles adni.
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16. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Jelen SZMSZ az intézmény tantestiiletének dontése alapjan az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép
hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat érvénytelenné valik. Modositas
csak a neveldtestiilet elfogadasaval €s az intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

e a Tankertileti Kozpont
e aneveldtestiilet
e azintézmény vezetdje
o s7iil6i kdzOsség

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket oOnallo
szabalyzatok, intézményvezetOi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirasait az
intézmény vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje munkaltatoéi jogkorében intézkedést hozhat. A sziildk, a tanulok, illetve a kiilsé
személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartdsara. Amennyiben ez nem vezet
eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai Sziil6i Munkak6zosség Valasztmany megismerte €s
tamogatja.

Az iskolai Didkonkormanyzat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat megismerte és
elfogadja.

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzatban foglaltakat a tantestiilet 2018. marcius 05. tantestiileti
értekezlet keretében megtargyalta és elfogadta.

Budapest, 2018. marcius 05.

DOK vezetd SZMV elnok

intézményvezetd helyettes
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Nyilatkozat

Alulirott, Burjané Karaba Elvira, mint a Budapest XIII. Keriileti Herman Ottd Altalanos
iskola megbizott vezetdje az iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatat a tantestiilet 2018.

marcius 5-i dontése alapjan jovahagyom.

Budapest, 2018. marcius 05.

Burjanné Karaba Elvira mb. intézményvezetd

68



