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BEVEZETES

A koznevelési intézmény mikddésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodeési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

Intézményi adatok

Az intézmény jogallasa:

a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kdzpont szarmaztatott jogi személyiséggel és
szakmai Onallosaggal rendelkezd egysége.

Alapadatok:

1./Nyilvantartasi szama: K11295
2./Az intézmény nyilvantartasba vételének datuma: 2013.08.27.
3./Az intézmény modosité szakmai

alapdokumentumanak kelte: 2014.11.07. ]

4./Az intézmény megnevezései:Hivatalos neve: Kispesti Bolyai Janos Altalanos
Iskola

5./A kdznevelési intézmény feladat ellatasi helyei: ]

Székhelye: 1195 Budapest, Arpad utca 14.

6./ Alapito és a fenntartd neve és székhelye:

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az alapitoi jogkor gyakorldja: Emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont

Fenntarté székhelye: 1051. Budapest, Nador utca 32.
llletékes tankerulet: KLIK Budapesti XIX. Tankerllete

A fenntartd képviseletére jogosult személy:  Hanesz Jozsef
7./K6znevelési és egyéb feladata: 1195 Budapest, Arpéd utca 14.
- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- egyéb koznevelési foglalkozas



OM azonosito: 035149

KLIK azonosito: 204 002

Az SzMSz célja:

Az intézmény jogszerli mUkodésének biztositasa, a neveldmunka zavartalan
mikodésének garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézmény mikdodési rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ terlleti, személyi, id6beli hatalya, nyilvanossaqga:

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékletét
képez6 szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara,
alkalmazottaira, tanuldira a szerzédéses jogviszonyban allékra, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre nézve kotelezd.

Az SzMSz visszavonasig érvényes.
Az SzMSz-t a nevelbtestilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt vélemeényt nyilvanitanak:
1. szuldi szervezet
2. didkdnkormanyzat
3. Intézmeényi Tanacs
Az SzMSz életbe |épéséhez a fenntartd egyetértése szikséges.
A Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallaldk és

mas érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az
intézmény konyvtaraban és a honlapjan.



1. AZINTEZMENY SZERVEZETE
1.1. Az iskola szervezeti tagozédasa:

Az iskola szervezeti eqyséqgei és az annak élén all6 felelés beosztasu vezetd:

o alsé tagozat mk.vezetd, alt.igazgatohelyettes,igazgato
o fels6 tagozat mk.vezetd, alt.igazgatohelyettes,igazgato
e napkozi vezetbk mk.vezetd, alt.igazgatohelyettes,igazgato
« DOK tanari segiték alt.igazgatohelyettes, igazgato

o Pedagogiai tanacs igazgato

o Ugyintézok GESZ, Bp.,XIX ker.

o technikai dolgozdk GESZ, Bp., XIX.ker.

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

kancsolat 3 Bolvai Jdnos Altaldnos Iekola szarvereli eqyvssaei 85 irdnyitd srarvel kart

FENNTARTO: MUKODTETO:
Klebelsherg Intézményfenntarto Budapest XIX ker.
Kozpont Onkormanyzat

1055 Budapest, V. ker. Szalai utca Tankerilet1 igazgato GESZ igazgato
10-14. XIX ker.

1192 Bp., Adyat 7.
I

IGAZGATC Titkdrodg
Intezmanyvarald a KiIK dital

maahizott jogi szemdaiy Technikai dolgozck:
| | portas, takaritdk, kony-
; ; hai
. Altalanos ‘ lgazgatdhelyettes ‘ dolgozdk, kézbesits,
igazgatohelyettes karbantarts
T
Pedagdaial tandcs

N EVELOTESZ STULTET

1. abra



1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki, - a kdznevelési torvény elbirasai szerint - felelés
az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd kozvetlenul iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és
a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkbnkormanyzattal, a
szul6i k6zOsséggel, illetve biztositja a mikddésik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az intézményvezeté tovabbi segité munkatarsai a kdzépvezeték. Oket bevonva
iranyitja, tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli a szervezeti egységeket. A
kozépvezetdi tag ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kdzvetlen vezetéjének szamol be,
kiemelkedd jelent6ségi ugyben az intézményvezetdnek.

Az intézmény igy kibdvitett vezetbsége konzultativ testulet: véleményezd és
javaslattevé joga van.

Kozépvezetok:

e a munkak6zosség vezetok.
o az alkalmazottak valasztott képviseldje,
o adiaksag valasztott segitdje,

A vezet6ség vezet6i ertekezleteket tart, melyrdl emlékeztet6 feljegyzés készulhet. Az
Ulések 6sszehivasa az igazgato feladata. Ajanlott az aktualitasoknak megfeleléen, de
legalabb kéthavonta tanacskozni. Az Uulésre meg kell hivni a KT elndkét, a
szakszervezeti fébizalmit, és a mindséglgyi vezetét, a munkavallalok
foglalkoztatasaval 6sszefuggé valamennyi tgyben.

Rendkivuli vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beldl
barmikor 0Osszehivhat. A vezet6i értekezleteken a résztvevok beszamolnak a
szervezeti egységek  mukodéseérdl, a kiemelkedd teljesitményekrél, a
hianyossagokrol, a problémakrél, valamint azok megoldasi médjardl.

A vezetbség félévenként beszamolot tart a nevelbtestuleti értekezleteken a
feladatokrol, a tapasztalt pozitivumokrél és hianyossagokrol.

Nevelotestiilet

A nevelGtestulet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és
dontéshozé szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6 nevel6 és oktatd
munkat kozvetlenll segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége. a
nevelbtestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A



neveldtestilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek
A munkakodzosségek tagjai a azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatdé pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 6t

munkak6zosség mikodik. Alsos, napkozis, real, természettudomanyi, human.

A nevel6-oktatdé munkat seqitd alkalmazottak

Iskolatitkar

Fejlesztépedagogusok — két f6
Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
Diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefiggé tevekenységuk megszervezésere,
a demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint- diakénkormanyzatot (DOK) miikodtethet, melynek létrejottét
a nevelbtestllet segiti. Ebben a diakok kuldottel jogosultak képviseltetni magukat. A
diakdonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és
pedagogus szakképzettségli személy seqiti, akit a diakdbnkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg Otéves id6tartamra. A digakonkormanyzat munkajat
segitbépedagogus, az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a szulék - jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében,
valamint az intézmény muakodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezeési,
javaslattevé jogaik érvényesitése érdekében - szilbi szervezet muikodtetnek. az
osztalyszintl szUl6i k6zdsséggel az osztalyfénOkok tartjak a kapcsolatot, az iskolai
szint( szul6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

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



1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapi szébeli kapcsolattartas formajaban;

e arendszeresen megtartott vezetdi értekezleteken,;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott vezetdi és
kibdvitett vezetbi megbeszéléseken,;

e az igazgatd és igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott
rend szerinti bent tartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajl6 szakmai
munkak6zosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld6 nevelbtestuleti értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kivll az iskola vezet6sége és a munkakdzossegek vezetdi, illetve az
osztalyfébnOkok a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak ko6z0s
értekezletet, melyek biztositjdk a rendszeres informaciocserét az iskola vezetésége
€és a munkakdzOsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozoétt - egyszersmind
mindezek egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyfénoki munkakozosség, az osztalyban tanitéd
tanarok kozdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zdsségekkel, az iskolai
sportkorrel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai €s a tanéran kivuli
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, iskolagyllések,
diakkozgyllés alkalmaval valéosul meg. A Kkapcsolattartas része, hogy az
osztalykdzdsségek és a tanulok az DOK tisztségviselSin keresztil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhéz és az iskola
vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetéi a szll6i értekezleteken, szuldi
fogaddnapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a
szul6kkel. Az iskola egészét vagy tanulGi csoportokat érintd kérdésekben az
osztalyfénokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a szll6i kozdsséggel és
a szuléi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szll6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — tart
fogadddrat. A szlldi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivdli
programok  megszervezésében és  végrehajtasaban. Ennek  érdekében
egyuttmikoédnek az adott feladatot végrehajté pedagogus - kozdsséggel. A
munkakozosségek a pedagogusok munkaja megismerésenek segitése erdekében a
szUl6i szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.



Nevel6 tajékoztatja a szul6t - a tanuldval kapcsolatos dontések meghozatalarél:

- a tanuldi jogviszony létesitéserdl és megszinésérdl az intézmeény koteles a
tanulot és szuldjét vagy gondviseldjét irasban tajékoztatni, értesiteni

- az iskolai felvételrdl hozott dontésrdl (elsé osztalyos beiratkozas utan) az
intézmény koteles a szulét irasban tajékoztatni a Beiskolazasi szabalyzat
szerint.

- atanulé szul6jének vagy gondviseldjének irasbeli nyilatkozatat kell beszerezni
minden olyan dontéshez, amelybdl a szilére fizetési kotelezettség harul (pl.:
kirandulas)

- a szuléket a megel6z6 tanév végén (leendd elsd osztalyosok esetén a
beiratkozast koveté szuléi értekezleten) tajékoztatni kell azokrdl a
tankdnyvekrdl, taneszkdzokrdl, felszerelésekrdl melyekre a kovetkezd
tanévben szukség lesz (szordlap a bizonyitvanyba, szul6i értekezlet, plakat,
honlap)

- a szuldket tajékoztatni kell az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvekrél,
taneszkdzokrdl és arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani az
szUl6i kiadasok csokkentéséhez (normativ, szociadlis tamogatas)

Az igazgatd és neveld tajékoztatja a szulbket az iskola életérél, az iskolai
munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:

e a szuldi munkakozosseég valasztmanyi ulésén félévente

e aziskolai szul6i értekezleten tanévenként ketté alkalommal,

e a bejarati ajton mellett elhelyezett hirdetd tablan keresztul,

e akapun id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztil

e az osztalyfébnokok:

e az osztaly szul6i értekezletén évi két alkalommal, illetve szikség
esetén.

A szUl6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

e a szul6i értekezletek,
e anevel6k fogaddorai,
e anyilt tanitasi napok,
o irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fuzetben.

A szulbi értekezletek és a nevelbk fogadddrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. A szul6k kérdéseiket, véleményulket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozoélhetik az iskola
igazgatdsagaval, nevelbtestiletével.

A szulék és mas érdeklbd6k az iskola programjarol, szervezeti és muikodeési
szabalyzatardl és hazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, valamint altalanos
igazgatdhelyettesétél az iskola munkatervében évenként meghatarozott igazgatdi,
igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
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Sziiloi értekezletek

Az osztalyok szll6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két szll6i értekezletet tart. Ezen felul, a felmertld problémak megoldasa
céljabdl az igazgatd, az osztalyféndk vagy a szll6i munkakdzosség elndke -
rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatod
hivhat 0ssze.

Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban
— harom alkalommal tart fogadddérat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a
pedagoégusnak nem sikerllt minden szllével megbeszélést folytatnia, a fogadddra
id6tartama az igazgaté dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Amennyiben a szlil§, gondvisel6 a fogadddran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre, — a rendkivuli eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

A szilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus napld, a
tajékoztato fuzetek ellenérzOk, Uzend fuzetek vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szulével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfbnok értesiti a szlléket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfbnOk tajékoztatja a
szll6ket a fogadoodrak, a szll6i értekezletek id6pontjarél és mas fontos
eseményekrél lehetbleg egy héttel, - de legalabb 6t munkanappal nappal - az
esemeny eld6tt.

Az igazgatd és a nevelbtestulet szikség szerinti gyakorisaggal iskolagyUlésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

A diakokkal és a diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas
A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kdvetkezd tanitadsi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden
targybodl legalabb a targy heti éraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly
alél a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szukséges a harom
osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
napléellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont elétt tajékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.
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A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkeérések, dolgozatok javitasat két héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanulédt értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfébnokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés
hozojatol.

A didkkozdsséget érintd dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az iskola vezetbsége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése
elsésorban a diakmozgalmat segit6é tanar, aki minden DOK vezetdségi llésen és a
kozgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenkeént két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgyllés
ertekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érint6
intézkedésekrdl, illetve tajékozdédik a  didkdnkormanyzat munkgjardl. A
diakonkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést
igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili Osszehivasat kezdeményezze.
Szukség esetén a nevelbtestlleti értekezletre a diakonkormanyzat képviselbi
meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat miikddéséhez szikséges feltételek
biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejott Egylittmiikodési Megallapodas szerint
torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és
az igazgatohelyettes felelbs.

2. AZINTEZMENY IRANYIiTASA

21. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetdok kozotti
munkamegosztas

Igazgaté

Az iskola igazgatdja a kozoktatasi torvény feltételeinek megfelelé személy,
kivalasztdsa nyilvanos palyazat utjan torténik. Az igazgatd gyakorolja a nemzeti
kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a kdzalkalmazotti torvényben
raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszeflggé feladatokat.

Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.
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Jogkore:

. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkdroket.

Els6 fokon dont azokban a tanugy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi Ugyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé
rendjét.

Meghatarozza az iskolan kivuli szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ugyvitelét, szervezeteinek
és kozosségeinek mikodéseét.

Intézkedik a rendkivuli események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolia a KLIK altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkoreét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes o6rak latogatasa aldl torténd
felmentésérol.

10.Meghatarozza az édralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk

felkészlltségének ellenérzési maodiat.

Feladatai:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmikodik a gazdasagi ellatdé osztaly / mikddtetd
szervezet vezetdjével.

Felugyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési
tervét.

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit,
az iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztdas és az O6rarend
elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast seqitd
emberi kapcsolatok erfsitésérdl, a kitizott pedagogiai céloknak megfeleld
tanar-diak viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola
dolgozdinak tervszer( és folyamatos tovabbképzéseérél.

Gondoskodik a nevelbtestllet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezeésérdl és ellenbrzéserdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, mélto
megunneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozOsségek megalakulasarol  és
mikodésérél, a pedagdégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és
tamogatasardl, a nevelbtestuleti dontések végrehajtasardl, a nevelbtestileti
értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasardl.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a szll6i szervezet, a diakdbnkormanyzat mikodésének feltételeit.

Iranyitia és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus
beosztasu — dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitintetésre javasolja a kiemelked6 munkat végzdket, és szikség esetén
felel6sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanulokdzosség életét, a
diakdonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatdé munka tervszer( fejlesztését, a
korszerUsit6 és ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kllsé szervezetek,
valamint az iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kdzotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitéseét.

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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e Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfbnokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenyseégeét.

e lIranyitja a szllék tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szll6i értekezlet,
szul6i fogaddénapok, stb.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérél.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

o Kapcsolatot tart a szul6i k6zosség képviselbjével.

Igazgatéhelyettes I.

Az altalanos nevelési és tanlgy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdénak. Felel6sséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tantgy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran
személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett felligyeli a diakdnkormanyzatot segitd tanar és a
rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

e A DOK -6t segitd tanar munkaja
e Arendszergazda munkaja

e Real, human, természetismereti munkak6zosség

Jogkore:
e A tanugy-igazgatasi tevékenyseg iranyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kdtelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére,

jutalmazasara, kituntetésére, szikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

o Javaslattétel a Diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara, a szocialis segélyek odaitélésére.
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A diakkozgylilések szervezése és iranyitasa.
A hirdetések ellen6rzése, az iskolahirdetd Uzemeltetése.
A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbozeti, az osztalyozo és javito-potiod
vizsgak szervezéseben.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdol.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatia az osztalyfébnokdket a munkajukhoz szikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Felugyeli az osztalyfénoki munkakézésség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat.

Az  osztalyfonokOk  szamara  Oralatogatasokat, bemutatd  oOrakat,
tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti a KIR - statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.

Biztositja a tanarok szlkség szerinti helyettesitését.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,Kulonos kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagoégusok tovabbképzési
tervét, és gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart a kozép
- iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrdl szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.
Havonta ellen6rzi a teruletéhez tartozé tandran Kkivili foglalkozasok

megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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Az elektronikus napléban / napléban a teruletéhez tartozé helyettesitéseket
rogziti és ellenérzi.

Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

EgyuttmUkodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.
Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari

munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.

Gondoskodik a tanuldok szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek
felmérésérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrdvizsgalatokat.
Iranyitja és ellen6rzi a diakonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységeét.

Gondoskodik a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szilbi értekezlet,
szul6i fogaddnapok stb.) megszervezeésérdl és lebonyolitasardl.

Felelés az iskolai uUnnepségek, a ballagas megszervezéseéert és
lebonyolitasaert.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szukséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a
kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ugyek intézéseéert.

17



Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérél, a képzés szinvonalanak
emelésérdl.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6és az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények,
hirdetések stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatoét folyamatosan tajékoztatja.

Ugyeleti feladatokat lat el.

Igazgatéhelyettes Il.

Alapvetd feladata az iskolaban folyé kézismereti oktatas felligyelete.

Hataskorébe tartoznak:

Az als6s munkakdzosség

A napko6zis munkakdzosség

Jogkdre:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére,
jutalmazasara, kitintetésére, szukseég szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mikodtetése.
A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
A minéségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal. (POK)
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja a potld, javitd és osztalyozd, kulonbozeti vizsgak kdvetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitjia az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valo
felkészulést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitjia a szakterlletén mikoédd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,
szakkorok tartalmi munkajat.

Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.
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Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérél, a képzés szinvonalanak
emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmaterllethez tartoz6 pedagdgusok minésitésére,
jutalmazasara, kitintetésére, szikség esetén fegyelmi felel6sségre
vonasukra.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat ( a beiratast) és
kapcsolatot tart az évodakkal .

Figyelemmel kiséri a szakteruletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a
helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-naploban a terlletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi
az adminisztraciot.

Havonta ellenérzi a teruletéhez tartozd tandran kivili foglalkozasok
megtartasat és a naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Szervezi, koveti a helyi mentor rendszer mikoédését. Gondoskodik a
gyakornok és tapasztalatlan kollégak tamogatasaral.

Gondoskodik az oktatashoz szukseéges tanari segedletekrdl,
nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendéket,
az bels6 ellendrzési munkat a jogszabalyi valtozasoknak megfelel6en
karbantartja.

Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a terlletéhez tartozé tantargyak
tanmeneteit.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a terlletéhez tartozd versenyeket.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé
szakkorok munkajat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és
intézkedéseirdl az igazgatét folyamatosan tajékoztatni koteles.
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o Ugyeleti feladatokat lat el.

2.2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell
fuggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

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

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszuntetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi buntetés kiszabasa Kkivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

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

Az intézmény napi midkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyeéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsoléddé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti
egyseége, illetve a tankeruleti igazgaté szamara nem tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kozponti, illetve teruleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teruleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuldhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezet6
jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetbje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az
igazgatohelyettes |., illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes II.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
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e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

e munkaltatéi jogkdrrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos
ugyekben,

o telepllési onkormanyzatokkal valo tgyintézés soran,

o allami szervek, hatésagok és birdsag eldtt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikddtetdje elbtt,

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyezteté férumokkal, igy a
nevelbtestulettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szul6i szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi szeékkel,
az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikddtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kulsé
partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallal6i érdekkeépviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgato vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrél,
annak szabalyairdl fenntartéi, mikodtetdi dontés vagy kulén szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabdaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szukséges, azon az intézmeény
igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évd alkalmazottjanak
egyuttes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az Ugyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelGs
vezetbje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes |. helyettesiti, mindkett6juk
tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes Il. az iskola felelés vezetéje. Amennyiben
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ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg
egy feleldst, lehetéleg a munkakdzodsség-vezetbk kozal.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szunetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgatd irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt
kifuggeszti a hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras
vonatkozik a nyari ugyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezet6 az alabbi feladat- és hataskoroket runhazza at a helyetteseire:

a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai
ellenérzésben val6 vezetdi feladatok.

A munkavégzeés ellenbrzeése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezeése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az érarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazod6é mélté megunneplése.

A nevelbtestulet jogkorébe tartozo dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskordk esetében az igazgatéhelyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek
kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskola alkalmazottai

Az iskolai alkalmazottak k6zdsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait
és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan bellli érdekérvényesitési
lehetéségeit magasabb jogszabalyok rogzitik.

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott
munkakordokre a fenntartd alkalmazza, munkajukat munkakori leirasaik alapjan
végzik.
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3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelo6testiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és
dontéshozé szerve, ennek megfeleléen magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
dontési jogkorokkel rendelkezik, véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. (20/2012. EMMI rendelet

117.§ (1))

A nevelbtestlilet tagja: az iskola valamennyi pedagégus munkakort
betoltoé alkalmazottja,

- valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6, a nevel§ és oktatd munkat
kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Egy tanév soran, a nevelbtestllet az alabbi értekezleteket tartja:

o Tanévnyito értekezlet

o Tanévzaro értekezlet

o Feélévi és év végi osztalyozo értekezlet

o Két alkalommal nevelési értekezlet

« Havi egy alkalommal informaciés vagy munkaértekezlet

Rendkivuli nevelbtestlleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelétestiilet tagjainak
egyharmada Kkéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetbsége (a
Pedagogiai tanacs) ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a nevelbtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 6tven szazaléka jelen van

e a nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait — ha err6l magasabb jogszabaly,
illetve a szervezeti és mikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerii szotébbséggel hozza.

A nevelbtestllet személyi kérdésekben — a nevelbtestllet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.
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Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevelbtestulet
tagjai kdzul. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont.

A nevel6testileti ériekezletrdl — jeqyzdékodnyvet - kell vezetni.

A nevelbtestuleti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyz6konyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo

s

tagjai koziil két hitelesito irja ala.

A nevelbtestuleti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy — egy értekezleten.

A nevelétestiilet dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

e A pedagodgiai program elfogadasa.

e Az SzMSz elfogadasa.

¢ A Hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves Munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e A Tovabbképzési program elfogadasa.

¢ A nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldok magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi tgyei.
e Az intézmeényi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenben véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat mikdodési
szabalyzatat, és véleményezi a diakdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi
eszkdzok felhasznalasat.

A nevel6testilet a szamara biztositott feladat- és hataskordk kdzul nem ruhazhatja at

dontési jogkorét a Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat esetében.
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A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasaral;

e atovabbképzési program elfogadasaral.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a
dontést a neveldtestllet helyett az osztalyban tanité tanarok ko6zossége hozza meg.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek
a dontést kovetd legkozelebbi nevelbtestuleti értekezleten.

A tanulok fegyelmi Ugyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A megvalasztott
bizottsag mindenkori elndke az igazgatdhelyettes |.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezéseét.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek mikodnek:
Alsés munkak6zosség. Tagjai: osztalyfénokok, tanitok.
Napkozi vezetbk munkakozossége. Tagjai: napkozi vezetok.

Real munkak6zosség. Tagja: matematika, fizika, informatika konyvtaros- tanar,
technika, rajz tanarok.

Természettudomanyi munkak6zdsség.

Tagjai: biolégia, foldrajz, természetismeret, toérténelem, kémia, testnevelés,
tanuloszoba vezet6 tanarok

Human munkak6zosség. Tagjai: magyar, ének, angol tanarok.

Gyermek- és ifjusagvédelem (osztalyfénoki) munkak6zosség. Tagjai. valamennyi
osztalyfénok és osztalyfénokhelyettes.

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
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A szakmai munkakdzosségek feladati az adott szakmai - pedagdgiai teruleten belll:

e apedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenyseég iranyitasa, ellenérzése

o aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerisitése

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellen6rzése, mérése, értekelése

o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

o apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezeése, segitése

o aziskolai belsé vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése

e a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

e a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése

o javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség — vezetd szemeélyére

e segitségnyujtas a munkakdzOsség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakozosség tevéekenységérdl késziuld elemzések, értékelések
elkészitéséhez

e az éves munkakozosségi munkaterv 0sszeallitasa

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint
az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre sz6lé munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség — vezetd iranyitia. A

munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato ot
évre bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakozosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a
munkakozosség-vezetd hivja O0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozOsség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakézbsségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelbtestlilet altal atruhazott jogkodroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezéseben és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kulon megbizasaira.

Javitjadk, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzésség-
vezet6k rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetbjével.

A munkakozOsség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,

haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Ajanlatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére, helyi szervezéseére.

Osszedllitjak az osztalyozd, a kilénbdzeti, és a javito vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
k6zdsséget.

Az intézménybe kerul6, nem gyakornok pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedéseét.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozOsség segitséget nyujt az iskola vezet6ségének az
egyseéges nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.1.3. A Pedagdgiai tanacs

Az iskola kibdvitett vezetésége: a Pedagdgiai tanacs.
Tagjai:

az igazgato

az igazgato helyettesek

a szakmai munkak6z0sség vezetok

a diakonkormanyzat vezetdi

a kozalkalmazotti tanacs elnoke vagy

a reprezentativ szakszervezet vezetéje

A pedagodgiai tanacs, az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ véleményez6 és
javaslattev6 joggal rendelkezd testulet. A Pedagogiai tanacs rendszeresen -
kéthavonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl
irasban emlékeztet6 készul(het.) A Pedagogiai tanacs megbeszéléseit az igazgato
késziti el6 és vezeti. Tagjai a belsé ellenérzési tervben foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak.
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3.2. A tanuldk kozosségei

3.2.1. Az osztalykozosség

A tanulé egyéni jogait felsébb jogszabalyok, a Ntk. 46.§ (6) c)e)f)g)k)p) —jai
hatarozzak meg

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zdsség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyféndk all. Az
osztalyfébnokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfonoki tevékenységuket munkakori leirasuk alapjan végzik. Az osztalyfénok
munkajat az osztalyfénok-helyettes segiti.

Az osztalyk6zOsseg sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviselbket valasztja meg:

e hetes
o Kkét f6 képviseld (kuldott) az iskolai didkdonkormanyzat vezetéségébe

3.2.2. A diakonkormanyzat

A tanulok, tanuldékozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat
latja el. Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakdnkormanyzat
vezetdseége, illetve annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. (Nemzeti kdznevelési torvény.)

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint alakitja., a munkajat segit6 nevelbket (két f6) a
diakdnkormanyzat vezetéségenek javaslata alapjan — a nevel6testulet egyetértésével
— az igazgatd bizza meg.

Az iskolai képvisel6testulet Ulését havonta legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni,
melyen a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérél, az iskolai havi
munkatervrél, 0Osszehivasat a didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi,
O0sszehivasaért az altalanos igazgatohelyettes felelds.

A didkdnkormanyzat tagjainak tajékoztatd és tajékozodo féruma a didkkodzgydilés,
amelyet a képviselbtestilet évenként egy alkalommal 6sszehiv (évi rendes
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didkkozgyllés). Az évi rendes diakkdzgyllés 06sszehivasat a diakdnkormanyzat
elnoke és az iskola igazgatoja kdzosen kezdeményezi.

(A rendkivili diakkdzgyllés Osszehivasat a diakdnkormanyzat elndke vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezheti.)

Az évi rendes diakkozgyllésen a diakdnkormanyzat képviseldje beszamol a
képviselbtestilet éves munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesulésérdl,
az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A diakkozgyllésen a tagok az iskola életét érinté ugyekben kérdeést intézhetnek a
diakonkormanyzat képviselbihez, ill. az iskola vezetéséhez.

A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgytlés megkezdése el6tt tizenot nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgyllés résztvevoi:

» a képviselbtestllet tagjai
o aziskola igazgatodja

e osztalyfénokok

o érdekl6dok.

A didkkozgyllés évente vagy kétévente a tanuldk javaslatai alapjan egy f6
diakképvisel6t valaszt.

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodeésérdl;
e a mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola
mikodéseével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diagkonkormanyzat véleményeét:
e az iskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
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e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntart6 a kdznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt
kotelezben kikéri az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemeények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatodja
felelds.

3.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival 6sszefliggé feladatok elvégzésének segitése. E
célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében
meghatarozott idGkeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet
olyan szakedzd, aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras
pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulék iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos
testnevelés éraihoz beszamithato.

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg a nevelbtestilet véleményének
kikéréseével.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szll6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitése
érdekében szul6i munkak6zosség mikodik. Az osztalyok szul6i munkakozossége az
egy osztalyba jard tanuldk szilei alkotjdk. Az osztalyok szll6i munkakdzdssége a
szUl6k korebdl a kdvetkezd tisztségviseldket valasztjak:

¢ elnok

Az osztalyok szUl6i munkakozossége keérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetbségehez. Az iskolai szul6i munkakozosség legmagasabb
szintl dontéshozo6 szerve az iskola szul6i munkak6z6sség valasztmanya. Az iskolai

szuldi munkako6zOsség valasztmanyanak munkajaban az osztaly szul6i
munkakozosség elndke vesz részt. Az iskolai szul6i munkakozosség valasztmanyat
az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két alkalommal (rendkivili esetben
tobbszor), 0ssze kell hivnia, és ezen, tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai szUl6i munkak6zdsség az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg,
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dontési jogai:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit
o kialakitja sajat mikodési rendjét
o aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviselete:

o Kképviseli a szlléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében

véleményezési jogai:

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,

valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a

szulékkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak

o Vvéleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6ékkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

e az iskola szuléi munkakozosségek valasztmanyanak elndke kozvetlenul az

iskola igazgatojaval tart kapcsolatot
e A fenntarté a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések
el6tt kotelez6en kikéri a szuldi kozosség vélemeényeét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.00-t0l 22 oraig tart
nyitva. Ettél valé eltérést eseti kérések alapjan az igazgatdé engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szinetek alatt nyitva tartds csak az
intézmény vezetdje Aaltal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A
tanitasi szUnetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett ugyeleti rend hatarozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirendben meghatarozott rend szerint zajlik Az els6 elméleti ora
kezdete 8.00 éra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, éralatogatasok
stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély szikséges.

A tanar az o¢raja alatt felelés a rendért, a terem allapotéért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkez6 6rara, hogy ott rendben megkezdédhessen a
kovetkezd tanoéra.

Az orakozi szunetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €és utan az igazgatohelyettes |.
altal kialakitott Ggyeleti rend biztositja a tanuldk feligyeletét. A pedagdgusok reggeli
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ugyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az Ugyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a
folyosokon a tisztasag megdrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum-
és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait
szintén az igazgatohelyettes |. hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — o6nallo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program
céljainak megvalodsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelez6.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6 oratdl délutan 17.30
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épulet
ettél eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A pedagogusok a 40 odras teljes munkaidejebdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti
orakban ellatando feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

A kotott munkaid6é feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkészulten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli Ugyeletet ellaté tanarnak az Ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5
perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az oltoz6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb
10 perccel és a tanorak alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartania.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az
iskolatitkar értesiti a hianyzasrél az Ugyeletes vezet6t, aki megszervezi a
helyettesitést. Az Ujbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a
megel6z6 munkanap 15 oraig.

A vezetbk benntartézkodasanak rendjét: az éves munkatervben kell irasban
meghatarozni.

Szorgalmi idében hétfé6tdl péntekig a nyitva tartas idején belul reggel 7.30 o6ra és
délutan 16 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban
kell tartozkodnia

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az Ugyeletes nevel6, a
délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelés az
iskola  miUkodésének  rendjéért, valamint  §jogosult és  koteles a
szlkségesseé valo intézkedések megtételére.
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Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kozul rendkivili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiuk sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges szikséges intézkedések
megtételére a nevelbtestulet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdék
tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 14.25 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi szunetek hossza 10 illetve
15 perc. Megfelel6 iddjarasi viszonyok esetén — udvari szlinetet tartunk a harmadik
ora utan .

A napkdzis csoportok munkarendje: a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba
jaro tanulok érarendjéhez igazodva kezdddik és 16 éraig, illetve 18.00 6raig tart.

A tandéran kivlli tUgyeletek rendje: Az iskolaban 6 6ératél 7.30 o6raig, 7.30 o6ratdl a
tanitas kezdetéig és az 6rakdzi szlnetekben, valamint 16 6ratél 18.00 éraig tanari
ugyelet mikddik. Az Ugyeletes neveld koteles a kijelolt tanteremben a hazirend
alapjan a tanuldk magatartasat, és a terem rendjének, tisztasaganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A folyosé Ugyeletek rendje: az iskolaban egyidejlleg 6 f6 lUgyeletes neveld kerll
beosztasra. Az egyes Ugyeletes neveldk felelésségi terlilete az alabbi épuletrészekre
terjed ki:

o a foldszint folyosdi,
e azl. emelet folyosdi,
e all. emelet folyosai.

A tanulé a tanitasi idd alatt csak a szll6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes), illetve a
részére orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét.
Rendkivili esetben — szll6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az
igazgatod vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tandran kivuli foglalkozdsokat a tanorak végeztével 16 6raig kell megszervezni.
Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8 ora és 16 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi szunetekben a hivatalos Ugyek intézésére kulon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdéja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése elbtt a szll6k, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza. A
nyari szlinetben az irodai Ugyeletet kéthetente kell megszervezni.
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4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épuletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivul csak a hivatalos
ugyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatol
engedélyt kaptak.

Az iskola a =zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a
portas ugy itéli meg, hogy a latogato iskolaban valé tartozkodasa nem kivanatos,
akkor értesiti az Ugyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan I1éphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, Unnepnapokon és tanitasi szuinetekben (a kijeldlt Ggyeleti napot kivéve),
csak az intézmény vezetbjének kulon irasos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teruletén tartozkodnia.
Regisztracié nélkul Iéphetnek be az éplletbe a szul6k a fogadoorak, a szulbi
ertekezletek és a szuldi részveétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valé tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,

személynél tartbzkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az Ugyeletes vezetd
engedélyével kerulhet sor, az 6rak Iényeges zavarasa nelkul.

e A szulék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt tanteremben vagy az unnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi
munkat végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség
szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

e Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a
tanitasi szunetekben — kulsé igényl6knek kulon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznald kulsé igénybe vevdk, az iskola épuletén bellul csak
a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

o Az iskola épuletében dohanyozni nem lehet.
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4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifuggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felelések:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméert,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséert,

a thz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus fellugyeletével
hasznalhatjak.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6édése, igényei,
szlkségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran
kivuli egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6
esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd
és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

5.1. A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szerevezett —
tandran kivuli rendszeres foglalkozasok miikddnek:

- napkdzi otthon

- tanulészoba

- szakkorok

- diaksportkori foglalkozasok

- tdmegsport foglalkozasok

- felzarkdztato foglalkozasok

- tehetségfejleszt6 foglakozasok
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5.1.1. A napkozi-otthon miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

A napkozi-otthonba torténd felvétel a szuld kérésére torténik a szervezeti és
mikodési szabalyzat el6irasai alapjan. A szul6 kérésére minden gyereket felveszunk,
illetve ajanljunk a napkozibe iratkozast azon szll6knek, akiknél gyermekuk
munkajaban hanyatlas mutatkozik.

A napkozi-otthon mikodésének rendjét a napkdzis nevelbk munkakdzdssége
allapitia meg a szervezeti és muikodési szabalyzat elbirasai alapjan, és azt a
napkozis tanuldk hazirendjében rogziti. A napkdzis tanuldk hazirendje az iskolai
tanuldi hazirend részét képezi.

A napkdzis foglalkozasrél vald eltavozas csak a szulé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkivili esetben —
szUl6i kérés hianyaban —az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
adhat engedélyt.

A napkozis és a tanulészoba foglalkozasokra val6 felvétel elvei:

- A napkozi-otthonba tanévenként minden év szeptemberben, illetve az
els6 évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni. A szul6 tanév kdzben
is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

- A tanulészobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. A tanulo
tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

- A napkozi-otthonba, illetve a tanulészobara minden jelentkezd tanulét
fel kell venni.

- Napkozis Ugyeletek biztositasa: reggel 6-7.30 6raig, délutan 16-18.00
oraig, igény szerint, Kkijeldlt tanteremben, pedagogus fellgyelettel,
pedagogiai asszisztens felugyeletével torténik.

A rendszeres tanéran kivuli foglakozasokat az igazgaté szeptemberben hirdeti
meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezés az
osztalyfénoknél vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon val6é részvétel egy tanévre nézve
kotelez6.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségl tanulok felzarkoztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra
rendelkezésre allo oOrakeret felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-
vezetbk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Az ,egész napos iskola” a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos
foglakozas formajaban.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésérakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja,
hogy lehet6séget biztositson a tanulok szamara a kulonb6z6 sportagak mivelésére
és versenyekre vald felkészulésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain vald
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részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tarté tanar altal vezetett foglakozasi napld részvételi adatai
alapjan torténik.

A szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miveészi, idegen nyelvi
és egyéb érdekl6désének kielégitése, alkotdé képességeinek fejlesztése. A
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A szakkor minimalis
létszama 10 f6. Inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van szikség. A szakkorok
munkajat felkért pedagogusok vezetik.

Idészakos tanéran kivili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo
felkészités céljabdl. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata
vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kulonbdz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmeény
egészével kapcsolatban &ll6 intézményekkel, allami, O6nkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejl6désének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdézremikodésével
végrehajtando pedagogiai-szakmai ellenbérzések soran az intézmény vezetfsége és
pedagdgusai egyluttmikodnek az ellenbrzést végzd tanfeligyelSkkel. Az
egyuttmikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenérzését és
ertékelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmeény
ellen6rzését és értékelését.
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6.1.1. Az intézmény és a fenntarté kapcsolatai:

Kancsolat a Bolval Jdnos Altaldnos fakola szarvereli agyseaal ds jranwitd szarvel kozt

FENNTARTO: MUKODTETO:
Klebelsherg Intézmeényfenntarto :@1“1?'139“-}&1":-1\'-'?1'-
Eozpont Onkormanyzat
1055 Budapest, V. ker. Szalai utca Tanleriileti igazgato GESZ igazgato
10-14. T}J_‘{.ker.
| 1192 Bpl..A[ly it 7.
JIGAZGATO @
fntdemanyvazatd a KL IR dital
megiizott jogl sramaly Technikai dolgozcik:
| | pu:n_’téus,takarit:’uk,ku:ny—
Altalanos ‘ | Igazgatdhelyettes | gi:gnzék,kézbesiﬁ,
igazgatchelyeties , karbantartd
FPadagagial tandcs
|
N EVELOTESTULET
2. abra
6.1.2. Az intézmény tovabbi kapcsolatai
Tablazatos 6sszesito:
Partner: Kapcsolattarté személy: Modja: Eszkoze:
1. igazgato Igazgatdi értekezlet, e-lelektronikus
17.,19.Tankerulet mail, irasos korlevél levél, levél,
Igazgaté telefon
2. Keruletiigazgato igazgatoi értekezlet, e-lelektronikus
Onkormanyzat mail, irasos korlevél,|levél, levél,
HUSZI kortelefon telefon
3.XIX. Keruletligazgato, ertekezlet, e-mail,lelektronikus
Onkormanyzat irasos korlevél, levél, levél,
GESZ gazdasagi vezetd telefon
4. Iskolaorvos,|igh. alkalmankénti heti 2xmunkaterv,
véddnd kommunikacié beszélgetés,
telefon
5. Iskolaligh., iskolatitkar védondvel idépontjosztalynévsorok,
fogorvosa egyeztetések, osztalyok
osztalyfénok kezelése
6. Nevelésiiigazgato, igh.,lbeutald osztalyfénokok korlevél,
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tanacsado

gyermekvédelmi felel6s

javaslata alapjan,
telefonbeszélgetés

visszajelzés,
vélemeény
gyerekrél,
elektronikus level

a

7. Kispesti
Csaladsegit6 és
Gyermekjoléti
Szolgalat

gyermekvédelmi felelés

személyes

megbeszélés,
alkalmankenti
segitségkérés

beszélgetés,
telefon, levél

8. Logopédus igazgatd, igh., érintettheti 2x-i bejelentkezésBeszélgetés
osztalyfénok személyesen
9. Fejleszt6-igazgato, heti 2x-i bejelentkezésBeszélgetés
pedagogus ig-h., erintettlszemélyesen
osztalyfénokok
11. Ovodak, igazgato, tajékoztatas szoban  |Latogatas
leendé elsé osztalyos
iskolak, tanito
kdzépiskolak
12. Tanuszoda |igh., tanitok testnevelés éra levél, kérddiv,
plakatok
13. Panzidligazgatd, igh., konyhaimegbeszélés, levél, telefon,
Gyermek dolgozé ertekezlet elektromos levél
Elelmezési
Vallalat
14. KMO és alfigazgato, igh., mk. vezetd [el6adasok, plakatok,
Kispesti rendezvények programflizet,
Mivészeti Iskola levél, telefon, fax,
e-levél
15. Katolikusfigazgato évente 2x talalkoz6 személyes
plébanos beszélgetés
16.Reformatus  |igazgato evente 2x talalkozo személyes
lelkész beszélgetés
17. Tankonyvikonyvtaros, igazgato,tajékoztatas, reklam,|levél, fax, telefon,
kiadok, szaktanarok szordanyag, e-levél
megrendelés, bemutato
KELLO -
terjesztd,szallitd
18. Wekerleligazgato, szll6, gyerek  |szakkdrok, tanfolyamok|Programfiizet,
Kulturhaz és
Koényvtar e-levél

Kapcsolattartas fajtak tartalmi meghatarozasa:

1./A gyermekvédelmi haldzat és az iskola egészségugyi ellatasat biztosito

intézmények
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A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjlusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kispesti Csaladsegit6 és
Gyermekjoéléti Szolgalattal (1193 Bp., Tancsics M. u. 7.) és a Nevelési Tanacsadoval
(1196 Bp., Esze T. u. 67.). A munkakapcsolat felugyeletéért az igazgatd és a
gyermekvédelmi felelés a felelbs.

A gyermekvédelmi halozat igénybevételének célja lehet:

. prevencio
. kozbelépés
. kozvetités

A gyermekvédelmi felelésok és az iskola a gyermek érdekében a
kovetkezd intézményekkel tart kapcsolatot:

- Nevelési Tanacsado

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Csaladsegité Kozpont

- Gyamhatosag

- Szocialis Iroda

- Egészségugyi szolgaltatast nyujtok (pl.: védéné, haziorvos, iskolaorvos, stb.)

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdésaga
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kispesti Egészséqgugyi Intézet (1191 Budapest,
Ady Endre ut 122.) illetékes egészségugyi dolgozdival, és segitséglkkel megszervezi
a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modijat az
iskola Pedagdgiai Programjanak X/13. pontja szabalyozza.

Iskolaorvos, védénd

Az iskolaorvos minden tanév elején munkatervet készit, melyet lead az iskola
igazgatdéjanak. Az ebben meghatarozott feladatokat folyamatosan ellatja.

A védond heti 2 alkalommal tartozkodik iskolankban, az iskolaorvos pedig heti 1
napon, a rendelésén ellenérzi a tanulok egészségi allapotat. Szikség szerint
bejelentéssel élhetiunk, ha a tanulé egészségi allapotaban valamilyen valtozast
vennénk észre.

Iskolafogasz

Evente 2 alkalommal elére egyeztetett idépontban a gyerekeket fogaszati
szakrendelésre visszik. Az egészségugyi szolgaltatast nyujtokkal a személyes
beszélgetés a kapcsolattartas legfébb mddszere.

Nevelési Tanacsado, Gyermekjoléti Szolgalat

A beutalds a Nevelési Tanacsadoba, illetve a jelzés a Gyermekjoléti Szolgalathoz
bejelentd lappal torténik. A visszajelzéseket értékeljuk, s intézkedlink - pozitiv
diszkriminacid. Ezeket a visszajelzéseket irattarban 6rizzik. A kapcsolattartas modja

40



lehet még ezen intézményekkel: személyes beszélgetés, esetmegbeszélés,
telefonos kapcsolattartas. A kapcsolattartas felelése: gyermekvédelmi megbizott,
osztalyfénok, intézményvezetd.

2./Kozoktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

. szakmai,
. kulturalis,
. sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

rendezvények,

versenyek,

talalkozok,

kolcsdnos elégedettség mérés,

gyermek, illetve tanulé eredménykovetése, stb.

A kapcsolatok rendszeressége - a kapcsolat jellegétdl fuggben alakulhat.
Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitasanak  érdekében az iskola
igazgatésaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia az intézmények minél

szélesebb korével. A munkakapcsolat megszervezéséeért, iranyitasaért az igazgato a
felelbs.

3./ Kozmivel6dési intézményekkel vald kapcsolat:

MORA-EGYMI -t (1191 Budapest, Berzsenyi utca 8.)

4./ Tarsadalmi egyesuletekkel:

o Helytorténeti Gyljtemény (Csokonai Iskola)
e Aranyhaz (Budapest, E6tvOs utca)

5./Gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:

Kispesti Ifjusagi Onkormanyzata ( )(1192 Budapest, Bercsényi utca 18.)

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot
tart fenn a tovabbi - alabb megjeldlt — intézménnyel:

« Az iskolat tamogaté Kispesti Bolyai Janos Altalanos Iskola Alapitvanyanak
(1195 Budapest, Arpad utca 14.) kuratériumaval.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, fellgyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveléket az iskola Eves
munkaterve rogziti, médjat a Pedagogiai program X. fejezet 43-48. oldala részletezi.

A kozoktatasi torvény 39.§(4) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz
kot6do szervezet nem mukodhet.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének meg6rzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsOket a nevelGtestulet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az
intézményi szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok
részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestulet és a diakonkormanyzat javaslata
alapjan — az igazgat6 dont.

Az Unnepélyekhez forgatékonyv készll, amelybdél az osztalyfébnokok is
tajékozodhatnak. Az osztalyf6nokok az unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal
ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a
tanulok figyelmét az innepi 6ltdzékben valdé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint( (nnepélyek

tanévnyito Unnepély, elsésdk fogadasa

oktéber 6., az aradi vértanuk napja

oktéber 23., az 1956-os forradalom és szabadsagharc kezdetének
napja,

Angol Napok

Ifja Zenebaratok Napja

a Nagy Konyv hete

Kisiskolasok hete

Mikulas

Karacsonyi klubdélutanok osztalykeretben,

Bolyai Janos szlletésének és a halalanak évforduldja

Farsang,

Bolyai Gala

marcius 15., az 1848-as forradalom és szabadsagharc kezdetének
napja,

nyilt bemutaténapok ( 6szi, tavaszi — 2,3 alakalom)

sportnap,

gyermeknap,

ballagas,

Fidkak Napja
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tanévzaro unnepély.
A hagyomanyapolas kulsé jegyei:
. unnepi viselet (fehér felsd, sotét also).

Az iskola hagyomanyok apolasaval kapcsolatos egyéb feladatok

Iskolai évkonyv: megjelentetés - Otévente. Felelése: a mindenkori altalanos
igazgatohelyettes.

Az iskola névaddja: emlékének 4&polasa minden évben a munkaterv altal
szabalyozottan - a Bolyai-napok keretében. Szilletése — halala emlékén az emlékhely
megkoszoruzasa. (Pedagdgiai program.)

A tantestulet minden évben erdei iskolat szervez. (Pedagogiai program)

Kitintetések a szul6k, a dolgozdk és a tanulok korében - iskolai kitintetés alapitasa,
a felterjesztés és az odaitélés rendje, az iskolai kozvélemény tajékoztatasanak
modja. (Pedagogiai program)

Iskolaujsag: a két Iépcsbhazi ujsag havi aktualitasu dekoralasaért, annak
értékeléséért a diakonkormanyzat felel. Kiegésziti ezeket a szlletésnapi tabla, és az
aktualis programok tablaja melyeket a kijelolt nevel6 frissit.

Az_iskolaradié uzemelteteserdl — felndtt tanar vezetésevel onkéntes gyermek-team
gondoskodik. Unnepélyek, kdzhasznu hirdetések kdzlésére szolgal.

Iskolai honlapunk kialakitasaért, megjelentetéséért és Uzemeltetéséért a vezetdség
felel.

Iskolatorténeti emlékek gydjtése - felelés kijeldlése, a gyljtemény elhelyezése,
idészaki vagy allandé kiallitasok rendje.(Multidézo)

8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valoé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény védelmet biztosit diakjai szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben.
A tanarok és a tanuldk egyuttesen felelések az egészség megdrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést el6ir6 rendelkezések Dbetartasaért. A tanulok
egészsegének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
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Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset
esetén:

A neveldk a tandrai és tandran kivuli foglalkozasokon, valamint tGgyeleti beosztasuk

ideje alatt kdtelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel

kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika, uszas) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-
megel&zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

Kisérleti tevékenységet iranyitdé tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és
munkavédelmi elbirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy
tanuldk megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.
A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatdas megtorténtét irasban rogziteni kell az
osztalynapléban.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfébnoki orajan a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az
osztalynapléban is dokumentalni kell.

Az osztalyfébnoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az
egeészséguk és testi épségik védelmére vonatkozé elbirdasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyutt jaré6 veszélyforrasokat, valamint a kualonféle iskolai
foglalkozasokon a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Kulonosen:

a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Tanulmanyi kirandulasok, turak
elétt Kozhaszni munkavégzés megkezdése el6tt. A tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Ennek soran ismertetni kell:az iskola kornyékére vonatkozo kdzlekedeési szabalyokat,
a Hazirend balesetvédelmi elGirasait, rendkivili esemény (baleset, tlzriado,
bombariadd, természeti katasztrofa stb.), bekdvetkezésekor szikséges teenddket, a
menekulési utvonalakat, a menekulés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek
megelézésével kapcsolatban.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi
és tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat -
laboratoriumban, testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi
el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek. A tanuldk csak folyamatos feligyelet
mellett végezhetnek munkat és nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot -
gyurat, karkotét, nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.
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Az iskola dolgozdbinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk fellgyeletét ellaté nevelbnek a tanulét ért barmilyen baleset, sérllés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

Enyhébb esetekben:

- asérult tanuldt els6segélyben kell részesitenie

- ha szukséges orvost kell hivnia

- a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a tble telhetdé mdédon meg kell
szuntetnie

- a tanuldéi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tébbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

Sulyos esetekben a teendé:

- mentd illetve orvos kihivasa (csak az igazgaté és az igazgatdhelyettes
intézkedhet)

- szulé vagy hozzatartozé értesitése

- veszélyforras megszintetése - lehetéség szerint

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozoé a sérdlttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Els6seqgély nyujtasi hely: tanari szoba

Felel6se: a balesetvédelmi megbizott

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérulést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerllhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a
szikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A nevelési-oktatasi intézményben
bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyégyulo sérulést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartébnak, egy példanyt a
Vagyonkezel6 Miszaki Szervezet - kerlleti munka- és tlzvédelmi f6el6adoja
részére, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé esetén a
szulonek). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szUl6i szervezet és az iskolai
diakdnkormanyzat képviseléjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
elbirasai ervényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, seqgitd eszkdz vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatd be.
Kivételt képeznek az irasvetitéhoz készilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagogus felel. A bevitt eszk6zdk kdzil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett
szemléltetd és egyeéb eszkoOzOk balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés
el6tt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6z6dnie.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavegzés targyi feltételei
munkavédelmi ellenbérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi, évente
kett6 alkalommal. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék
rendjét és az ellenbrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

8.2. Arendszeres egészséglgyi felugyelet és ellatas rendje
A tanuldk rendszeres egészségugyi fellgyelete és ellatdsa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot a Kispesti Egészségugyi Intézet (1191 Budapest, Ady

Endre ut 122.) vezetbjével.

A megallapodasnak biztositani kell:

- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban
(tanévenként meghatarozott napokon és idépontban).

- a tanulék egészségugyi allapotanak ellendrzését, szlrését az alabbi
teruleteken:

- fogaszat: évente kett6 alkalommal

- tudészirés: évente egy alkalommal (csak a 8. osztalyos tanuldknak)

- szemészet: szem és hallasvizsgalat évfolyamonként valtott rendszerben

- kotelezd oltasok: életkoruknak megfelel6en

- atanuldk fizikai allapotanak mérése folyamatosan

- a tanuldk a korzeti védénd altal végzett higiéniai tisztasagi szlrévizsgalatat
evente kett6 alkalommal

A szlrdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feligyeletet biztosit.(Pedagodgiai
program)
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A vizsgalatokon valo részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrol
gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziukséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti,
technikai, tarsadalmi, egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok
varhaté vagy valés kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az igazgato vagy az ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az
épuletben és kornyezetében lévé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a
legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események korébe tartozik a
bombariadé is.

1./Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6
feladat az iskola kilritése, amelyet az igazgatdé vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet
el. A kiuritésr6l szoban, az iskolaradion keresztul, a csengd szaggatott jelzésébdl
értesllnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tartdo tanarok feligyelik, a naluk 1évd iskolai
dokumentumok mentésével egyltt. A Kkilritést, a tlzriadd esetére minden
helyiségben kifuggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiurités utan az
épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az
épuletbdl vald kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
terileten torténé gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a tanulok
részére tanérat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felel6s.

A Kkiuritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ugyeletes vezetdje szukség
esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartéjat.

A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell:

- azintézmény fenntartojat

-tz esetén a tlzoltosagot

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

- személyi sérulés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetd
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A
bombariaddrdl a rendérséget kell értesiteni. Engedélylk nélkul az épuletbe
visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas. Amennyiben
valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az
igazgato intézkedik a potlas modjardl.
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2./A veszélyeztetett épulet kiUritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezékre:

A Kkiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épuletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a Kkijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetbnek a veszélyeztetett
épulet kiuritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrél:

- akiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akdézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsbsegélynyujtas megszervezeserol.

3./A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetbjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

- arendkivluli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

- aveszélyeztetett épulet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

- az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

- az épuletben tartézkodod személyek létszamardl, életkorardl
- az épulet kiuritéserdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinére érkezését kdvetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és
tanuldja koteles betartani!

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevel6testilet altal meghatarozott
szombati napon be kell pétolni.

A tlz- és bombariadé terv és a bombariado intézkedési terv elkészitéséert, a
tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkeénti
felllvizsgalataért az intézmény vezetdje a felel6s. A belépé dolgozdkat oktatasban
részesiti belépésukkor.

Tlzriadd (bombariadd) gyakorlatot tartunk évi 2 alkalommal amelyrél jegyz6kényv
készul.
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Az épuletek kiuritését a tlzriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kilritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéseert az iskola igazgatoja és a tizveédelmi megbizott a felelbs.

A tlzriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénylek.

A tlzriado tervet minden tanteremben, a portan, a konyhan, a konyvtarban, az
informatika |. és informatika Il. tanteremben, az igazgat6 és az igazgatohelyettesi
irodaban, a tikari szobaban, tanari szobaban el kell helyezni.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folydé nevel6-oktato
munka atfogo ellenérzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa,
a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s
hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelbs.
Az ellen6rzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezesével. Ellenbrzést végez az iskola egészét illetben az igazgato, sajat
hataskorukben az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetbk. Az
osztalyfébnOkok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyé oktato-nevel6 munkara
terjed Kki.
Minden tanévben ellenérzott teruletek:

e A tanitasi orak. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a

munkakozosség-vezetbk, sajat osztalyukban az osztalyféndkok végzik
oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés
szerint a munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval
torténik.

e A tanitasi o6rak kezdésének és befejezésének ellenbérzése. Az Ugyeletes
vezetd rendszeresen az igazgaté alkalomszerien ellenérzi.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellen6rzést az osztalyfbnokok
folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel
a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az
ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak
teruleteit érinti hangsulyosan.

e A szildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az
osztalyfénokok folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkivuli ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivuli ellenérzés
megtartasat a szakmai munkakozosség, a szul6i kozosséqg is.
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Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagodgussal,
munkakozosség-vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikuszobolésére, potlasara vonatkozé
hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolédik. Az altalanosithatdé tapasztalatok
0sszegzeésére nevelbtestuleti vagy munkakozosségi értekezleten kerul sor.

10. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYA

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon belll — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi buntetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a Kkoznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved6 tanuld szlléje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld szulbje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaeért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
az iskola igazgatoja a felel6s.

Az egyeztetd eljarast levezetd§ nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanulé a kotelességeit megszegi a nevelbtestulet joga donteni arrdl, hogy indit-e
a tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelbtestulet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds.

A nevel6testllet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
blntetés meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
bluntetés kiszabasa.

A fegyelmi buntetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében
meghatarozott  kotelezettségét  vétkesen és  sulyosan  megszegje. A
kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi buntetés csak akkor adhatd, ha a tanul6 kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybdl ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teruletén, az iskolai élet kulonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kivuli — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasahoz kapcsoldédé — rendezvényen tortént.

A fegyelmi blntetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a koételességeit
vétkesen és sulyosan szegje meg.

o Veétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan koételességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag
meértekeét is.
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e A fegyelmi buntetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt
sulyos.

A tanuléi fegyelmi Ugyekben — a fegyelmi eljarasban és a déntéshozatalban — az a
pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelétestilet csak tanuként hallgathatja meg.

10.1. Az egyeztetod eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allékra, a
tanuldi jogviszonyukbdl fakadd kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az
iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras
és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e azigazgatohelyettes I.;
e az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen;
e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfbnok kezdeményezte, a fegyelmi
eljaras kezdeményezéje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldéja a nevelbtestulet, melynek nevében az
igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom honapon belll dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A szulbi szervezet és a diakdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az Intézményben a szuléi szervezet és a diakdnkormanyzat kdézosen
mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a seértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelés,
amelynek mindenkori elndke az igazgatohelyettes I.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes
egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szll6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szuld
egyetért. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulét (kiskoru tanuld esetén a szllét), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetéségere.

A tanuld - kiskoru tanul6é esetén a szll6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a

51



kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorléja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz szikséges idbre, de legfeliebb harom hoénapra fel kell
fuggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a szulé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet§ eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zdsségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Szukség esetén az
oktatasugyi kozvetitoi szolgalat kozvetit6je is felkérhetd az egyeztetés levezetéseére.
Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet6 eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus szemeélyerdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kuldén egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetéség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készl,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalyk0zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerilhetdé legyen a két fél kozotti
nézetkulonbség fokozdédasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzdkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6ékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem Kkerulhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a
szUl6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint
folytatja
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11. INTEMENYI ADMINISZTRACIO
11.1. A torvényes miikodés szakmai dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi —a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapitd okirat

a szervezeti és mikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend.

1./A pedagodgiai (nevelési) program

Az kdznevelési intézményben folyd nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait,
feladatait — a Nemzeti Alaptanterv, és az Uj Nemzeti Alaptanterv alapjan — a
pedagogiai program hatarozza meg. Megalkotasahoz a szakmai onallésagot az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat:

-az iskola helyi tantervét, ennek keretén belul annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthaté és szabadon valaszthatdé tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

-az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

-az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott —a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, minésitésének formajat, tovabba a:

e a kozosseégfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egyuttmikodésével
kapcsolatos feladatokat,

e a pedagodgusok helyi intézmeényi feladatait, az osztalyfénoki munka
tartalmat, az osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai
tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

o atanulok fizikai allapotanak méréseéhez szukséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagdgiai program hataskorébe tartozik,
igy az érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.
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A Pedagogiai programot a nevelGtestulet fogadja el, és az a fenntartd
jévahagyasaval valik érvényessé.

Bels6 Ellenérzési Csoport

A Pedagogiai program végrehajtasa a Belsé Ellendrzési Csoport mikodtetésével
realizalédik.

Mlkodését sajat programja elkészitésével biztositja.
2./Szervezési dokumentumok és azok nyilvanossaga

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény egy tanévre szoldéan tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz szukséges tevékenységeket, a munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervének és a ehhez kapcsolodo felelésoknek és a hataridéknek
a megjelolését. Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestilet hatarozza meg az
érintettek véleményének a figyelembe vételével. Elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerul sor. Elfogadasakor be kell szerezni az a szulbi szervezet és a
diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban
elérhetben a tantestulet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas tanugy igazgatasi dokumentum, amit a pedagdgiai iranyitasért
felelds igazgatd tanévenként készit el, - a minisztérium engedélyezett
nyomtatvanyara. A tantargyfelosztast a nevelbtestilet véleményezi, és a
fenntartd (KLIK) hagyja jova.

A tantargyfelosztas a pedagogus munkarend alapokmanya.

Orarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdégusok konkrét napi munkaidd§ beosztasa
orarend szerint torténik. Ciklusi érarend irja el6 a pedagogusok és a diakok részére,
hogy mikor, kinek és milyen tanitasi 6ran (foglalkozason) kell részt venni.

Az 6rarendkészités szempontjai:

e az egyes tanuldcsoportok héten beluli egyenletes terhelése,

az als6é tagozatos diakok fizikai terhelhetésége (max.3 kg a taska
sulya),

a csoportbontasok végrehajthatésaga,

a szaktantermek kihasznaltsaga,

a tanuldk napi valtozatos tanorai 6sszeallitasa,

a pedagdgus beoszthatdsaga.
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Az drarendet terembeosztas egésziti ki, ami az orarend szerinti tanitasi o6rak,
foglalkozasok pontos helyszinét tinteti fel.

Ugyeleti beosztas (ligyeleti rend)

A felugyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes
figyelemmel ellatni, mert személyesen felelés a rabizott feladatokért.

A fellgyeleti beosztas 6rarendhez igazodo tanligyi dokumentum, amely a teljes
nyitvatartasi idétartamban név szerint jeldli ki Ugyeletre a pedagdgusokat, - éra, perc
- pontossaggal. A beosztas azonos id6étartamban minden helyszinre egy vagy két
pedagdgust nevez meg. (lasd: Hazirend).

Hazirend

A torvény rendelkezésének értelmében: az iskolankba beiratkozé U tanuldk szllei a
beiratkozaskor, illetve Iényeges valtoztatasakor megkapjak a hazirend egy példanyat.

Barmikor megtekinthetd példanyait az iskola konyvtaraban is elhelyezzik.
A tanuldkkal az osztalyfénok minden tanév elsé napjan ismerteti.

A honlapon is megtekinthetd.

11.2. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles a mikddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy
az alkalmazottak, a szulok, az érdekl6d6k kellbképpen tajékozédhassanak.

A dokumentéacié hivatalos tarolasi helyei az intézményi konyvtar és az igazgatoi
iroda.

Ezekben a helyiségekben a kovetkezd dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles
példanyt:

Pedagogiai (nevelési) program,
SzMSz,

Hazirend,

Eves munkaterv,

Pedagogus ugyeleti beosztas.
Orarend

A dokumentumok hozzaférhet6ségét az érdekl6dék szamara oly maédon Kkell
biztositani, hogy az iratok helyben olvashat6ak legyenek.

Az alapdokumentumokat, elézetes egyeztetés alapjan, hétf6tél péntekig, az iskola
konyvtaraban — annak nyitvatartasi ideje alatt - lehet megtekinteni.

Az alapdokumentumok az intézmény honlapjan is megtekinthetdk.
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A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

Az alapdokumentumokrdl szobeli  konzultacio is kérheté az igazgatétdl, aki
személyesen, vagy megbizottja utjan koteles a kérésnek eleget tenni.

11.3. Az intézményi adminisztracio

Intézményunkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus napl6,

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.4. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elBallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévée kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmeény bélyegzéjével,

e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrél is az intézményvezetének kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténdé bejelentdlapja  papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okirathnak minésilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

e EIl kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely

tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény
hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

o A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kilsé
lapjan vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez
esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH

hitelesit6

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi el6irasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat,
a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUul6k értesitését
€s egyeb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok kozul:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott o6rak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az
igazgaté vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kuldeni az
iskola korbélyegzéjével és az osztalyfébnok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a
tanuléi zaradékokat. Ezt az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes alairja, az
intézmeény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbél papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku
pecseétjéevel ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan o¢rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot
kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kulsé adathordozéra kell
menteni, az adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni szikséges.
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11.5. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben
erre lehet6ség) kizardlag az intézmény igazgatéja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintl jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezel6 rendszerben
torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozd, kizardélag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tébb felhasznaldra
azonos felhasznalénév nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozé
jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal
le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén
az okozott karért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye
alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatjuk és iktatjuk az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések
tanuldi jogviszonyra vonatkozé adatbejelentések

az oktober 1-i pedagdgus, tanuldi statisztika

tovabbtanulasi lapok (8. osztalyosok)

ebéd befizetési bizonylatok

diakigazolvany igényl6 lapok

A fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével, és az
intézmeényvezetd alairasaval hitelesitett formajaban kell iktatni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében és az iskola informatikai halozataban kulon
e célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat korlatoztuk, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd és az altala felhatalmazott személyek (igazgatohelyettesek,
iskolatitkar) férhetnek hozza.

Elektronikus uton elballitott papir alapu nyomtatvanyok:

o havi gyakorisaggal kell kinyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban
megtartott 6rak/tulorak, helyettesitések szamardl készitett kimutatast.

Ezt az intézményvezetd alairasaval, és az intézmeény pecsétjével kell hitelesiteni és
iktatni.
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12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

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

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek
az iskola igazgatdjatél és a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettestél, elbzetesen
egyeztetett idépontban.

13. Egyéb szabalyozasok

13.1. A mindennapi testedzés formai

Szervezése:

Diakjaink szamra a Pedagogiai programunk helyi tantervében, heti 6t testnevelési
orat tartalmaz, amelybdl heti harom orat az o6rarendbe iktatva osztalykeretben

szervezink.

A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

- a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszer(iien sportol6 tanuldk szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a kodznevelési torvényben
meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

- akotelezb uszasoérakon valo részvétellel,

- aszabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

3./Az iskolai diaksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felnétt
vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

4./Az iskola igazgatéja az iskolaban mikodé diak-sportegyestlettel egyuttmikodési
megallapodast kot, melyet évenként felul kell vizsgalni. Az egyuttmdkodési
megallapodast a szervezeti és miikddési szabalyzat melléklete tartalmazza. (2.
szamu melléklet)

A délutani tomegsportkori foglakozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

- az 6szi és tavaszi id6szakban:  a sportudvar, a tornaterem,
- atéliidészakban: a tornaterem

a testnevel6 tanar felugyelete mellett a hét - 6rarendben megadott - id6pontjaiban a
tanuldk szamara nyitva legyen.
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13.2. A tankonyvrendelés szabalyai

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel6s.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozdnak a nevét, aki
az adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérél — a
szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelbtestllet a
dont.
A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai szul6i
szervezet és az iskolai diakonkormanyzat véleményeét.
Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (szulének) az iskola részére meg kell tériteni.
Az iskola tulajdonat képezd tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb.) koételes megdrizni, és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakaddéan elvarhatd, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelel6en:

- az elsé tanév végére legfeljebb 25 %-os,

- amasodik év végere legfeljebb 50 %-os,

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az igazgato dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdonyvnek a rongalas pillanatdban érvényes a
Tankonyvjegyzékben szerepld vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankonyv aranak 75%-t

- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-t

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25%-t.

13.3. A szocialis 0sztondij, illetve szocialis tamogatas megallapitasanak
és felosztasanak elvei

A tanuldk részére biztositott szocialis tamogatasok (étkezés) odaitélésérdl —
amennyiben erre az iskola jogosult —a gyermekvédelmi felel6s és az osztalyfénok
véleményének kikérése utan az iskola igazgatéja dont. A dontésrél a szulét irasban
ertesiti a gyermekveédelmi felel6s.

A tankonyv vasarlasahoz biztositott allami tamogatas tanuldk kozotti szétosztasanak

modjarol és mértékérdl évente a nevelbtestulet dont. (Pedagdgiai program — Helyi
tanterv )
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14. Zaro6 rendelkezések

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... EV e, ho ........ napjan a nevelbtestilet altali elfogadasaval
lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodeési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a ......... EV i ho
........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ felulvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerul jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény
nevelGtestilete, a diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a szuléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt mdédositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

igazgaté

P.H.
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14.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodeési szabalyzatot az intézmeény diakonkormanyzata ......... év
.................. ho ......... napjan tartott ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom,
hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben
gyakorolta.

didkdnkormanyzat vezetbje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... EV i ho
......... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az
intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat
felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

az intézmeényi tanacs elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szildi szervezet
......... eV ................. hO ........ napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal
tanusitom, hogy a szul6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata
soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

szUl6i szervezet képviselbje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestulete ......... ev
.................. ho ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevel6testuleti tag

(Mellékelve az elfogadésrol késziilt jegyz8kényvi kivonat: jelenléti iv;, a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodé szavazok szama és
aranya; keltezés; a jegyz6kdnyv-vezeté és a hitelesitbk alairasa.)
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Fenntartéi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, mint az intézmény
fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarto
dontésre jogosult vezetbje a szervezeti és mikddési szabalyzat fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarté képviseldje

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

63



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIIl. térvény az informacidés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagral,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusitdé szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairol,

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

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol médositasardl,
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és
a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl,

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

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet,
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A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal
kotelezb6en nyujtand6 szolgaltatasokrél szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm.
rendelet,

20/2012. (VHl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban:
EMMI rendelet),

59/2013. (VIIl. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasaral,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasaral,

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szold 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészséguigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarodl és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

2012.évi |l. torvény a munka torvénykonyverél
2013.évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

17/2014. (lll.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus - kézikdnyvvé
nyilvanitas, a tankdnyv tamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél
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2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg,
koztuk:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szdlo torvény
végrehajtasaral,

20/2012. (VIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6zds konyvtari nyilatkozata, 1999.

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenbrzésérél
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat
kiadasarol, valamint az iranyelvek a 3/ 1975. (VIII: 17.) KM-Pm sz. egyuttes

rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl az allomanybdl
valo torlésrél.

16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a Tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informacidkat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gy(ijtékore, allomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellenbrzését és védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése:

Cime:

Létesitésének ideje:

Elhelyezése:

Alapterulete:

Hasznaloi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
A konyvtar a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont szervezetében mikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Bp.,Févaros XIX.ker. Kispest Onkormanyzata
Gazdasagi Ellatd Szervezet fenntartdo gondoskodik. A szakszerl konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté kozdsen vallal felelésséget.
Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitia és ellenérzi a
nevelbtestulet és a diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre
épulé szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségveteési
keretén belll biztositjia az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez,
oktatashoz szikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevelbtestilet aktiv
kozremikodésével szervezi a tanuldok konyvtarhasznaldéva nevelését, a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok onallé ismeretszerz6 képességének
kialakitasat. A pedagogusok alapveté pedagdgiai, szakirodalmi és informacios
tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmeények ilyen iranyu
szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa
A gyljtékdrre vonatkoz6 szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhaté. Az iskolai
konyvtar a kdzépiskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerien és
aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyjtékori
elveknek megfelel6en gyarapodik.
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntarto
a koltségvetésben el6re megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarto
hasonloképpen gondoskodik a napi mikodéshez szikséges eszkozokrél és a
szocialis feltételekrdl.
Az iskolai kényvtar mikddéséhez szikséges dokumentumok, informacidohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 0sszegekbdl a
konyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa nélkul a gyljteménybe dokumentum nem
vasarolhat6. A konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az
igazgatd, a nevelbtestllet, a didakkdzosségek javaslatait és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsonozhetb allomany.

Raktari rendjuk: szépirodalom betirendben, ismeretkdzld irodalom

szakrendben, ezen belil betlirendben.

o Periodikak. Raktari rendjuk: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek
tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjuk: kulon  egységkeént
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkez6, gydjtékorbe tartozo, tartds meglrzésére szant
dokumentumokat 6 napon belul allomanyba kell venni.
A konyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznaldédas
kovetkezteben alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel
torolni kell az olvasodk altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi moddokon
potolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a dokumentum masolasi értekének megtéritésevel,

e a konyvtar gyijtékorébe tartozo (hasonld tartalmu és értéki(i) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalégusok készullnek:
e raktari katalégus,

e alapkatalogus: betlrendes leird kataldgus,
e csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltarasara vonatkoz6 részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet
tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:
e aziskola tanuldi,

e aziskola nevel6testllete és nem pedagogus dolgozai.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi
kolcsOnzés utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a
szamitogépes informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart hasznaldk korében. Az
iskolai konyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagdégus a munkajahoz
szukséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat,
valamint az informatikai eszk6zdket igényuk és a konyvtar lehetéségei szerint.
Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a kdnyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban  folyd oktaté-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a
konyvtarhasznalok szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhat6é dokumentumok
kivételével a kolcsonzéseét. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar
és dokumentumai hasznalatahoz szukséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli
adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kilonb6zé versenyekhez
szlkséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, onallé irodalomkutatast is
végez. KozremlUkodik a  konyvtarbemutato, konyvtarismertet6 és a
konyvtarhasznalatra épulé tanitasi 6rak kialakitasaban, elé6készitésében. A tanuldi
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aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és mikodtet. Konyvtari
kblcsdnzés keretében a sajat gyljteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a
felmerll6 koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkez6
hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérél, szakmai rendjérél.
Az olvasd koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni
tartozasat az iskolaval tortén6 jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai konyvtar
szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu
melléklet, a kdnyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.
Zaré rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mukodési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és
at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében
alapvet6 valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép
életbe.
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3. sz. melléklet
A konyvtar Gyiijtékori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyijtékorét meghatarozé tényezok
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast a
nevelbtestilet véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak joévahagyasaval
végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében mikédéd kdnyvtarak szolgaltatasait, a
beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatandd tanuldk, tanarok
szamat.
Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsédleges funkciéjabol adoédé feladatainak
megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az allomany fégydjté korébe. Ide
soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kozul a segédkdnyveket, a helyi
tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot
kiegészitd vagy ahhoz kapcsoldédd ismeretkozld és szépirodalmat, a szakmai
oktatashoz kapcsolédd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott
ismerethordozokat. A koényvtar masodlagos funkciojabdl eredd szikségletek
kielégitését a mellékgyujté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tulmutaté ismerethordozék gytijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas
konyvtarak is. Az iskolai konyvtar gy(ijtékore formai oldalrél:

e irasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankényv, periodika.

e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidohordozok.

A beszerzés forrasai:
e Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e Nem kerulhetnek az allomanyba a gyljtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
o Kiemelten kell gyUjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltatd eszkozként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz szorosan kapcsoldédo irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gydjteni.

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok kézuUl a tantargyak oktatasaban
felhasznalhatdé tudomanyteruletek enciklopédikus szinti gydjtése, a
tananyagban szereplé irok, koltdk valogatott mdvei, antologiak, gyljteményes
kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az
els6dleges.

e Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak

alap- és kozépszintl irodalmat gydaijti.
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Szépirodalom

A gyilijtes terjedelme és szintje, a gyljtes mélysege

Atfogo lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara:
teljesség igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok:
kiemelten.

A tananyagban szerepld szerz6k valogatott muivei, gyljteményes kotetei:
teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé kortars alkotok mdivei: erds
valogatassal.

Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.
Szakirodalom

A gyilijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és KkoOzépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten:
teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és
ko6zépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és
kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetlenll kapcsoloddé a tudomanyok egészét vagy azok
részterlleteit bemutaté alap- és kdzépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten:
valogatva.

A tananyaghoz kozvetlenll kapcsolodé a tudomanyok egészét vagy azok
részteruleteit bemutato alap- és kozépszintl szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten:
teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti
O0sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti
Osszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintl ismeretkdzlé irodalom
alapszinten: valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintl ismeretkdzl6 irodalom
ko6zépszinten: teljességgel.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd kozépszintl irodalom:
valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintl ismeretkozld irodalma alapszinten:
teljességre torekvéen.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels6szintli ismeretk6zl6 irodalma kozépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels6szintli ismeretkdzlé irodalma felsészinten:
valogatva.

Az iskola érvényben |évé tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté segédletek: er6sen valogatva.
Helytorténeti mivek: valogatva.
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Pedagdgiai gyljtemény
Az iskolai konyvtar gy(jti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald
felkészulést segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikdnyvek, neveléstorténeti 6sszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei,
a csaladi életre valdo neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal
kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkdnyvek), a pedagdgia
hatartudomanyai kozll az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia,
szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.
Koényvtaros segédkonyvtara
A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

o Valogatva gyijtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és

konyvkeresked6i kataldogusok; a gyarapitds, nyilvantartas, osztalyozas,
katalégusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érint6 jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

e Teljességgel gy(jtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek,
ajanlobibliografiak, MPI iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani
kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel
korébe tartozé legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyijtemény

A tanulas-tanités folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok,
anyanyelvi mivel6dést segité periodikumok, pedagodgiai hetilapok, folydiratok,
tantargyak médszertani folydiratai, konyvtari szakmai folyoéiratok.

Audiovizualis gyljtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A
beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként szikséges. A
konyvtarat nyitvatartasi idoben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor
az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsonozheté 2 hétre. A
kolcsonzési id6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kdlcsdndzheték.

A dokumentumok kozul csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari
konyvek, periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi érara
kikblcsondzhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval val6 tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony
megszlnése elbtt kdteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas
utan maximum 15 nappal irdasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A
valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifuggesztésre kerul a
konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati érak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek
tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyutt vesz részt.
Az iskolai kényvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz
szukseéges ismeretekrol.

A koényvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitia a konyvtarhasznalati versenyre valo
felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készul a kolcsonzésekr6l. A kolcsonzésben lévd
milveket az olvasé el6jegyeztetheti. A sajat gydjtemény kereteit meghaladé
igényeket az olvaso kérésére a konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A
felmertlé koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik
az atvett allomanyeért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem
kdlcsondzhetb.

Ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a
minek egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem
lehetséges, akkor az olvasé a konyv mindenkori beszerzési koltségeét koteles
megtériteni. Végsé esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenérték(i dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatdhelyettes |. feladata, hogy a tanuléi, illetve dolgozdi jogviszony
megszinése elbtt ellenbrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok
rendezését.
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5. sz. melléklet
Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A diakok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szulbje koteles a kolcsonzott
tankonyv muiUkodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer
hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenést.
A pedagogusok a munkajukhoz szukséges tankonyveket a munkavallaloi
jogviszonyuk végéig vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kulon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz
szlUkséges tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendék.
Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbél fakaddéan elvarhatdé a tanulétédl, hogy az altala hasznalt tankényv
legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlcsénoz,
a tanulo, illetve a kiskoru tanuld szll6je koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.

Az elhasznalédas meértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben az igazgatdé szava donté. Abban az esetben, ha az
elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e a masodik év végeén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkolcsdonzéssel, a tankdonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szll§ altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezb olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

74



6. sz. melléklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

ErVENYES: ..o (év/hénap/nap)-tdl.

l. Az intézmény bélyegzdi
a) korbelyegzé (tébb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzb6/k/ lenyomata)
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgatod vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott szemeély: ... iskolatitkar.
b) kis kérbélyegzé
(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: a pedagodgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatod

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott szemeély: ..., iskolatitkar.
c) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat
szerint.
Hasznalatara jogosultak:
o az igazgato

° az iskolatitkar

e vizsgaidészakban a vizsga jegyz6je. Atvételi elismervénnyel a vizsga
helyszinén hasznalhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az b6rzéssel megbizott személy: ..., iskolatitkar.
d) érkeztetd bélyegzé
(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato

e az iskolatitkar
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Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
e) fejbelyegzé
(a bélyegzb lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az G6rzéssel megbizott szemeély: ... iskolatitkar.
f) iktatobélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato

. az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az b6rzéssel megbizott szemeély: ... iskolatitkar.

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetéserdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.
A hasznalaton kivuli bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva
kell tartani. Felel6s az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzdkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevéd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.
4

. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6é bélyegzdk
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas,
adatvaltozas vagy egyeéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegzé elékeril, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyz6konyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A
jegyzékonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét vesztia ..., -n
(év/hénap/nap) érvénybe lépett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

76



Datum:

Igazgatd
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7.szamu melléklet: Munkakori leirasok

7/1. Munkako6zosség vezetok munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakozosségi tertilet. -

Szakmai munkakozosség vezeto feladatkori leirasa

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikkodésének célja:
» A szakmaisag €s a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

» Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellenérzeés, értékelés),

A pedagdgusok munkakozosseget alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségi, jo
szervezokészségll, példas munkafegyelmi szakmai munkak6zosség vezet6t valaszthatnak maguk
koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak8z0sség vezetot az igazgato bizza meg a
kozépvezetoi feladatok ellatasaval, a torvény altal biztositott, heti két ora - érakedvezmény
mellett. Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezetd szempontjai
alapjan.

1 A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagogusainak munkavegzéset, teljes
jogkorrel ellenérzi a munkakozosségi tantargyak pedagogusait.
Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai évdekeit. Egyarant felelos a munkakozosség
szakmai, modszertani és nevelési tevékenységert, valamint a munkafegyelemért.

II. RESZLETES FELADATKOR

1.) Felelosen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd €s neveld munkéjat, kiemelve a
pedagégusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2.) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti pedagogiai
program modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszertisitését).

3.) Osszeallitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény

munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon.
Ellenorzi a hataridok betartasat.
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4.) Megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején
felmeérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje
alapjan iranyitja a fejlesztést a kézponti (OKEV) mérések eredményeit is figyelembe véve.

5.) Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervez,
kijel6lt mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

6.) Ellendrzi a pedagdégusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok
soran (félévenként legalabb egyszer) meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati tuddasarol,
képességeirol, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7.) Rendszeresen ellenorzi a tanulok hazi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazaro
feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8.) Vezeti szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznalandé tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok szerint), a
szakmai el6iranyzatokhoz elkészitteti a taneszkozok rendelési listdjat.

9.) Munkatarsaival dsszeallitiak a javito-, és osztalyozovizsgak feladatait, valamint vezetoi
kijelolésre részt vesznek a vizsgaztatasban.

10.) Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozosségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit. a pedagogusok tovabbképzését.

11.) Ellen6rzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalositdasat, az eredményességet, az anyagok €s
eszk6zok célszerli és takarékos felhasznalasat.

12.) Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezéset és korrekt lebonyolitasat, a
tanulok felkeszitéset, segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturalis pdlyazatok kiirasat, elbiralasat,

13.) Gondoskodik a szakkérok, tehetséggondozo, €s felzarkoztato foglalkozasok,
tanfolyamok, stb. szinvonalas, diak centrikus megtartasarol.

14.) Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak berendezéseinek szabalyszera
hasznalatat, meggy6zddik a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasarol.

15.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, vagy vezet6i felelosségre vonast kezdeményez.

16.) Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol, beszamol a
tantestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

III. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatdsagoknak az alkalmazottaival, képviseloivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak
ellatasahoz.

1V. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat, —
gvakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athtizodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgato (helyettes) figyelmét
felhivni az el6irasoktol eltéro munkavégzésre, magatartasra és dllapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
ertékelése alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.
Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevekenységere. Aktivitasatol
¢s kreativitasatol, valamint példaado munkavegzésétol és igényességetol nagymértékben fligg az
egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

79



Feleldsségre vonhato:
» A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

> A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,

» A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A munkakdri leirds 20...., cccoeeveeerenennen. ho .......... napon Iép életbe.
Kelt: ............. €V i ho ........ nap
PH.
intézményvezeto
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
feleldsséget vallalok.

Budapest, 20...., ..o ho .......... nap

munkavallalo

80



