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

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

Fenntarto: BelsG-Pesti Tankeriileti K6zpont

BelsG és kiils6é kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

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

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

I.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozdékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény m(ikodését meghatdrozé jogszabalyok felsoroldsat az 1.

sz. figgelék tartalmazza.

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

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és m(ikodési szabalyzat

e Hazirend

I.3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 3ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.
A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodds, valamint az intézmény altal

kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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A szervezeti és m(kodési szabdlyzat a nevel6testillet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban lép hatdlyba, és hatarozatlan id6re sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra

anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jévahagydssal valnak hatdlyossa.

I1. Az iskola miikodési rendje

II.1. Az intézmény meghatarozasa
Az intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartéjat, miikodtetdjét, elldtandd alap- és kiegészitd

tevékenységeit, szervezeti felépitését, az ellatott alap- és ahhoz kapcsolédé feladatokat, a
feladatelldtast szolgdlé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai
alapdokumentum hatarozza meg.

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

I1.2. Az intézményi miikodést megalapozo alapveto kozszolgalati feladatok
Az iskola m(ikodését meghatarozé alapvet6 kdzszolgalati feladat az altaldnos iskolai nevelés-oktatas,

mely feladat agazati torvényben és mds vonatkozo jogszabalyokban altal el6irt teljesitésének kereteit
a pedagdgiai program hatarozza meg.
A nevelés-oktatds folyamatanak objektiv szinteréll az iskola épllete, helyiségei, valamennyi

berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabalyozza.

I1.3. Az intézmény munkarendje

I1.3.1 Az alkalmazottak munkarendje
Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat a munkakéri leirds-mintak

(SZMSZ 3. sz. fuggelék) alapjan kiadott egyéni munkakoéri leirasok tartalmazzak.

I1.3.2. A pedag6égusok munkarendje
Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaid6bél all. A kotott

munkaid6é nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem koététt munkaidérészekbdl all, melynek
tartalmat az iskola intézményvezet6je hatarozza meg. A tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok
tartalmat a tantargyfelosztds — és az annak alapjan készitett — odrarend hatdrozza meg. A
pedagdégusok napi munkarendjét, ezen belll a fellgyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd illetve az intézményvezet6-helyettesek allapitjak meg.

A pedagdgusnak a munkabdl vald rendkivili tavolmaraddsat, tovabba annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 30 percig, vagy az els6é foglalkozasanak kezdetét
legaldbb 30 perccel megel6z6en koteles bejelenteni az intézményvezetének és az illetékes

intézményvezet6-helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedés torténhessen.
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A tandrdk cseréjét az intézményvezet6 vagy az intézményvezet6-helyettes engedélyezheti.

A hidnyzé pedagdgus helyettesitését lehet6ség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-
vezetGjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobdban hozzaférhet6vé tenni annak érdekében, hogy
tdvolmaradasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulék szdmara a tanmenet szerinti
el6rehaladast.

A pedagoégusok szamara a kotelez6 draszamon feliili, nevel6-oktaté munkaval 6sszefligg6 rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az
intézményvezetG-helyettesek és a munkakozosség-vezetGk javaslatainak meghallgatdsa utan a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintl rendezvényeken, lnnepélyeken a pedagégusi jelenlét — az alkalomhoz ill6

Oltozetben — elvaras.

I1.3.3 A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabdlyok alapjan —

az intézményvezet6 allapitja meg.

A nevel6-oktatdmunkat kdzvetlenil segité alkalmazottaink:
e rendszergazda

e iskolatitkar

e pedagdgiai asszisztensek

I1.3.4. Az intézmény tanuldéinak munkarendje
A hazirendben rogzitett intézményi rendszabdlyok tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,

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

A rendszabdlyok betartdsa kotelezd, erre elsGsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok Ugyelnek. Az lgyeleti rend megszervezése az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd

feladata.

10
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I1.3.5. Az intézmény technikai dolgozéinak munkarendje

A technikai munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabdlyok alapjan — az

intézményvezetd dallapitja meg.

Technikai alkalmazottaink:

karbantarté
gondnok
portas

takarité

I1.4. Az intézményben val6 benntartézkodas rendjének szabalyai

I1.4.1. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

1.

Az iskola éplilete szorgalmi id6ben hétf6tsl péntekig reggel 5 oratdl 22.00 érdig tart nyitva. Az
iskola intézményvezetGjével tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épilet ettél eltérd
id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A tanitasi id6 megkezdése el6tt 6.45-t6l, befejezése utan 17.00-ig az iskola ligyeletet biztosit az a
gyerekek szdmara.

NevelSi vagy a pedagodgiai asszisztensi felligyelet nélkil az iskola éplletében — sem a
folyosékon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanuld nem tartézkodhat.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hosszat és Utemezését a Hazirend
tartalmazza.

orarendjéhez igazodva kezdédik és 16 oraig tart.

Az iskolaban reggel 6.45 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi szlinetekben tanari ligyelet
mukodik. Az Ugyeletes nevel§ koteles a rabizott épiiletben vagy épiletrészben a hazirend
alapjdn a tanulék magatartdsat, az épliletek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenGrizni.

Az Ggyeletes neveldk felelGsségi terlilete az alabbi épliletrészekre terjed ki:

e adott folyosd szakaszok

e udvar

e tornatermi folyosd és 6lt6z6

e ebédl6

------

(tavolléte esetén az intézményvezetS vagy az intézményvezetG-helyettes irasos engedélyével
11
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10.

11.

12.

13.

hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola

elhagyasdra csak az intézményvezetd vagy az intézményvezets-helyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 12.30 oratdl 19 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas

végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezet6 beleegyezésével lehet. (Ebben az

esetben a délutdni nyitva tartas utani id6ben az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus a felelés

az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé vald intézkedések

megtételére.)

Szorgalmi id6ben a nevelGi és a tanuldi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik

8 Ora és 16 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére kiilon Ugyeleti rend szerint tart

nyitva. Az Ugyeleti rendet a fenntarté-hatdrozza meg, és azt az intézményvezetd a sziinet

megkezdése elGtt a sziilSk, a tanuldk, a nevel6k tudomasdra hozza. A nyari sziinetben az irodai

Ugyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az iskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell haszndlni. Az iskola

helyiségeinek hasznaldi felelGsek:

e aziskola tulajdonanak megdévasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megbrzéséért,

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

e az iskola szervezeti és mUkodési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben —

kilsé igénylSknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozdsokat,

rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevdk, az iskola

épuletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

11.4.2. Az alkalmazottak intézményben val6é benntartézkodasanak rendje
A pedagdgus a beosztdsa szerinti elsé foglalkozasa el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas

nélkili

munkanapok kotelez6 programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles

megjelenni.

Az intézmény nevelS-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a munkakérhoz

tartozé feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiket a munkakori

leirasban foglaltaknak megfelelGen, az intézményvezetd utasitdsa szerint az intézményben, illetve az

intézményhez tartozd meghatarozott teriileten télteni. Ha a munkakoérikhoz tartozd feladatuk

elldtdsa a munkahelyen kivili tartézkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kivdl

12
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vald tartézkodas varhaté idejét az intézményvezet6nek vagy az intézményvezet6-helyettesnek

el6zetesen be kell jelentenilk.

I1.4.3. A vezet6k intézményben valé benntarté6zkodasanak rendje
Szorgalmi id6ben hétf6tsl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 és 17.00 kozott az intézmény

magasabb vezetbi kodziil — az éves munkatervben el6zetesen kialakitott beosztds alapjan — egyikik az
iskoldban tartézkodik.

Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezet6 vagy egyik intézményvezet6-
helyettes sem tud az iskoldban tartdézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestilet egyik tagjat kell megbizni. A vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott felel6ssége,
intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanulék biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd
azonnali dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos lgyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntarté altal
meghatdrozott id6pontban biztositott az lgyelet. Az ligyelet pontos id6pontjat a bejarati kapun — jol
lathatd helyen — ki kell figgeszteni.

A vezet6k benntartézkoddsanak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott

meghatalmazasat az iskola tandari szobdajaban és a titkarsagon ki kell fliggeszteni.

11.4.4 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem 3allé kiskoru vagy felnétt személy csak

el6zetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt id6pontban és id6tartamban tartézkodhat az iskola
éplletében. Az iskola vezet6inek és pedagdgusainak fogadd idejét, valamint a sziil6i értekezletek
rendjét a tanévnyitd szll8i értekezleteken nyilvdnossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola
honlapjan.

A sziil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujdig kisérhetik, s a foglalkozdsok utan itt fogadhatjak
6ket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a keresett felngtt
személy megérkezéséig a vendég az iskola elGterében varakozik.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlGje, az elGzetes
megallapodas szerinti idGben és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve tartdzkodhat vagy

tartézkodhatnak az épiletben.

13
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I1.5. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért felelés
miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazdsdval elektronikus Uton elGallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetGje, végezheti el. (el kell 1atni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az
intézmény bélyegzbjével) Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel,

Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az
iskola intézményvezetdje, intézményvezetS-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni a
virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézmény intézményvezetGje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrdl
sz616 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal
ellatott elektronikus irat.)

A vezetGségi, iskolatitkdri szamitégépen G6rzott elektronikus iratokrél hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

Az elektronikus uUton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldanos szabalyok szerint térténik.

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

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

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatnia pedagégusok altal az adott hénapban megtartott 6rdk,
tulérak, helyettesitések, stb. szadmardl készitett kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezet6jének vagy oktatdsi intézményvezet6-helyettesének ald kell irnia, az

intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.
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e Félévkor ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan éradit. A kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi

jogviszony mas megszlinésének eseteiben.

&4

II.6. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok

kezelési rendje

11.6.1. A Kéznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése
A koznevelési agazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elGirasoknak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsdgu elektronikus alairast kizarélag az intézmény intézményvezet6je alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni
és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytbrzsre vonatkozé adatok mddositasa;

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

e atanuldijogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus bejelentélapja papiralapd nyomtatvanyanak hitelesitésére és

tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és

az/intézményvezet6-helyettesek férhetnek hozza.

I1.7. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
1. Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathatd

eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
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tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsul kiilénosen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, szélvihar, hdvihar stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelGs vezetbvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetbk:

e aziskola intézményvezetGje, vagy az ligyeletes vezetd

4. A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket, és a szul6t

5. A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket a Tlizriado tervben illetve a Prevencios
programban meghatarozott mddon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodo
tanuldcsoportoknak a tlzriadd terv mellékletében taldlhaté “Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelGs.

7. Aveszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezdkre:

e Az éplletbSl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az drat, foglalkozast tartd nevel6nek a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e Akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

épuletben. A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az intézményvezetGnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezet6nek a veszélyeztetett

épllet kiliritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,

e akozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azels6segélynyujtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlzoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetGjét az iskola

intézményvezetGjének vagy az altala kijellt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épllet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,

e azépiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

o akozmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e azéplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,

az épllet kitritésérél.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetbjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevel6testiilet altal meghatdrozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,T(izriadd terv” c.
intézményvezetGi utasitas tartalmazza.

A tlzriadé terv a tanuldokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért az intézmény
intézményvezetGje a felelSs.

Az épuletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kilritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetGje a felelSs.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjdra és dolgozdjara kotelezd

érvénylek.
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16. Atlizriadd tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e porta

e intézményvezetGiiroda

I1.8. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek

megeldzésében illetve baleset esetén (Intézményi 6vo eldirasok)
Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészséglik és

testi épségiik megGrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy baleset veszélye

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

I1.8.1 Az intézmény vezetdjének feladatai a tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatosan
Az intézmény vezet6jének kotelessége rendszeresen ellenGrizni az egészséges és biztonsagos

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

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

személyeket a munkavédelmi szabdlyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyz6konyvet kell felvenni,

amely tartalmazza:

a szemle id6pontjat,

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

a javitasi hataridét,

a javitasért felel6s dolgozd nevét,

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

Az intézményvezetd beosztasi munkatdrsainak az egészséges és biztonsdgos iskolai kornyezet

megteremtésével kapcsolatos teend8inek ki kell terjednie:

az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

a tanuldkkal, a pedagégusokkal és az intézmény tobbi dolgozéjival kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsdgos munkavégzés altaldanos és
helyi szabalyaival és az ezt rogzits iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6z6dni arrél, hogy a
sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat
betartjak-e;

az iskola bels6 szabalyzatainak koriltekinté Gsszeallitasara, az egészséges és biztonsagos
iskolai kérnyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgélatara,
ellenGrzésére.

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

alkalmazottak szamara kotelezGen el6irt teenddékkel.

I11.8.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.

1.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megodvasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési
formakat.

A nevelGk a tandrai és az egyéb (tandran kivili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenlil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdlo
szabdlyokkal a kovetkez6 esetekben:

e Atanév megkezdésekor az els6 osztalyf6noki éran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

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

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, tdborozasok stb.) elstt.

e Atanévvégén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kbvetend6 magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az
osztalynapldba, napkozi otthonos napldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg

kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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7.

8.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté nevel6k
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakoéri leirdsuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetGje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozékat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

11.8.3 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1.

A tanulék felligyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkez intézkedéseket:

e asérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté moédon meg kell sziintetnie,

e a tanuléi Dbalesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezet§jének.

E feladatok ellatdsaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesit6é dolgozd a sériilttel csak azt teheti,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetéjének ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna

elkeriilhets a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

I1.8.4 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai

alapjan
1.

2.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezet6je felel a nevel6 és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel&zéséért.

A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositdssal, a munka-
és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhdritdsdval, a szUl6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szilb

e

hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségligyi szlir6vizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
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egészségét és biztonsagat véds ismereteket, tovdbba haladéktalanul jelentse a felligyeletét
ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyilvantartast a munkavédelmi felelés végzi.
4. A nyolc napon tul gydgyuld sériléssel jard tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.
5. A nyolc napon tul gyégyulé sériléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatdsért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében Iév6é elektronikus
jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyvek kivételével — a kivizsgdlas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdveté hénap nyolcadik napjdig meg kell kildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziil6nek. A jegyz6konyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset
jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.
6. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
7. A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.
8. Sdlyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely
e a sérllt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezését6l szamitott
kilencven napon beliil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékelS képesség) elvesztését vagy jelentds mérték(i karosoddasat,

e agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hlvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.
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9. Az iskoldban lehet6vé kell tenni az iskolaszék, és az iskolai didkdonkormanyzat képvisel6je

részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

10. Minden tanulé- és gyermekbalesetet kévetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlé esetek megel6zésére.

I1.8.5 Intézményvezeto feladata a tiizvédelmi tevékenységgel kapcsolatosan

+

10.

11.
12.

Az iskola tlizvédelmére vonatkozdéan a hatdlyos tlizvédelmi jogszabalyokban foglaltak
alapjan szabalyzatot-készittet szakemberrel.

Biztositja a tlzvédelmi el6irdsok érvényre juttatdsat, ellen6rzi a rendelkezések
megtartdsat, illetve végrehajtasat.

Gondoskodik arrdl, hogy a dolgozék munkaba allitdsakor, tovabba szikség szerint, de
legalabb évente egy alkalommal a munkakériknek megfelelé tlizvédelmi oktatdsban
részeslljenek,

Rendkivili esetekben (pl. elemi csapas, ipari katasztréfa, stb.) fokozott tgyeleti szolgdlatot
rendel el.

Minden tlizesetet jelent a tlizoltdsagnak akkor is, ha a tlizet id6kozben eloltottdk, illetve a
tlizoltésag beavatkozasa nem valt sziikségessé. T(iz esetén gondoskodik arrdl, hogy a kar
szinhelye a vizsgalat befejezéséig érintetleniil maradjon.

A feliigyeleti szervnek a tlizesetet jelenti telefonon. A telefonon torténé jelentkezést
irdsban is meg kell ismételni. A jelentésnek tartalmaznia kell: a tlzeset helyét, a tiz
keletkezésének okat, a tlizkar értékét, valamint azt, hogy a tlizesetért kit terhel a
felelGsség.

Gondoskodik a tlizvédelmi berendezések, eszk6zok lizemképességérdl, felllvizsgalatuk és
karbantartasuk elvégzésérdl.

Kinevezi az iskola tlizvédelmi megbizottjat.

A tlizvédelmi szabalyok megsértése esetén felelGsségre vonast kezdeményez.

A tlzvédelmi hatdsag altal tartott ellenérzésen (szemlén) koteles részt venni, vagy
intézkedésre jogosult megbizottjaval magat képviseltetni.

Elrendeli a kiliritési gyakorlat megtartdsat.

Fenti jogkoreit az dltaldnos intézményvezetS-helyettesre atruhazhatja.
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I1.8.6 A dolgoz6k tiizvédelmi feladatai

1.

A tlizvédelmi el6irdsok, utasitdsok végrehajtasaban vald tevékeny részvétel, az elGirasok
megtartdsa.

Részt vesznek a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen.

A tudomdsukra jutott tlizvédelmi szabdlytalansagokat haladéktalanul jelentik az iskola
intézményvezet6jének és a tlizvédelmi megbizottnak.

Tlz esetén kilon felszdlitds nélkiil kozremikodnek a jelzésben, a tliz oltasdban, az élet és
vagyon mentésében.

A takariték gondoskodnak a fistelvezeté ablakok kinyitasardl, valamint ellendrzik, hogy a
mellékhelyiségekben nem tartdzkodik-e tanulé.

A takaritok gondoskodjanak arrél, hogy az épiiletben ne legyen kulcsra zart helyiség.

I11.8.7 A pedagogusok tiizvédelmi feladatai
Az el6z6ekben foglaltakon tul:

1.

2.

Minden oktatd a tanulék oktatdsanal vegye figyelembe a tlzvédelmi elGirdsokat, hivja fel
figyelmiket azok betartasanak fontossagara és kovetelje meg ezek érvényre juttatasat.
A tanitds befejezését kovetGen a tantermet (ahol legutoljara oktatott) ellenérizni kell és a

tlizet kivalté ok(ok) megsziintetésérél gondoskodnia kell.

I1.9. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozoé rendszabalyok

II. 10.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezet6 irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A haszndlatba
vevl a targyak épségéért anyagilag felelGs. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési
hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az
iskolatitkdrnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsénvevénél marad.

A tanitdshoz hasznalt szemléltet6eszk6zok, anyagok, médidk foglalkozasokon vald
felhasznaldsanak biztositdsa a nevel6 feladata. Az eszkdzok, berendezések hibdjat a
karbantartdknak, illetve a rendszergazdanak jelenteni kell, illetve a hibds eszkdzoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujbdli
haszndlatbavételr6l az intézked6 alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkodzoket,

berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek zarasanak
ellenérzé felel6se az éplletet zard portds, akinek gondoskodnia kell az elektromos

berendezések aramtalanitasaral is.

23



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

A tantermek, szaktantermek, tornatermek balesetmentes haszndlhatésagardl, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl, karbantartdsardl a gondnok gondoskodik. A
termek haszndlatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertdrak biztonsagos zarhatdsagarél, karbantartdsarél a karbantartok gondoskodnak. A
szertdrba a tanuldk csak az illetékes pedagdgussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara
mehetnek be, és csak az dltala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozdénak kell megtériteni. A tanuldk altal

okozott karokrél az osztalyfénok koteles a szUl6t értesiteni. Az intézményvezet§ feladata a

kar felmérése, és a kartérités szilével, gondviselGvel torténé rendeztetése.
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III. Az iskola szervezeti felépitése, iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban dént minden

olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

III.1. Az intézmény szervezeti rendszere
Az intézmény szervezeti felépitése a vezetGi feladatmegosztas rendje szerint: 2. sz fliggelék

II1.2. Az intézmény iranyitasa
I11.2. 1. Az intézményvezetd és feladatkore
e Az iskola felel6s vezet6je az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
o felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes muikodéséért,
e Megbizatasa az intézmény alapitd okiratadban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik.

Az intézményvezetd Kiemelt feladatai:

e anevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

e a nevelGtestllet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszer( megszervezése és ellenbrzése;

e ameghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas;

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyuttm(ikddés biztositdsa a szUl6i szervezettel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviselGjével;

e anemzeti és intézményi Ginnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Py

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezets a jogszabdly dltal szamara elGirt feladat- és hatdskoreibdl dtadja az aldbbiakat:

e azintézményvezetd-helyettesek szamara az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e azintézményvezetd —helyettesek szamdra a tantargyfelosztas készitésének a feladatat,

e az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdmara az allami, nemzeti és iskolai
Uinnepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e az iskolatitkir szamara a Koznevelés Informacidos Rendszerében (KIR) az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az intézményvezet6-helyettesek szamdara a nevel6-oktatdé munka operativ irdnyitasaval

kapcsolatos feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, kilonosen:
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a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének

az Ggyeleti rend megszervezésének

a pedagdgus munkabdl valé tavolmaradasdnak jelzése esetén térténé azonnali teendéknek a
meghatarozasat.

az intézményvezet6-helyetteseknek, a szakmai munkakozosség-vezet6knek a pedagdgiai
munka ellen6rzésével kapcsolatban a belsé ellen6rzés rendjében meghatdrozottak szerinti
feladatokat;

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatokat;

az intézményvezetd-helyettesek szdmara a pedagdgiai asszisztens munkakérben alkalmazottak
munkarendjének meghatdrozasat;

a munkakodzosség-vezetGk szamara a szakmai munka végzésérdl sz6l6é intézményi beszamold

vonatkozo részének elkészitését

I11.2.2. Az intézményvezeté munkajat segit6k kore

II1.2. 2.1. Az intézményvezeto helyettesek

Az iskola intézményvezetGségét az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatdrsai kozé az intézményvezets helyettesek tartoznak.
Az intézményvezet6 munkdjat az alabbi intézményvezet6-helyettesek segitik:

- altaldnos, felsd tagozatot iranyitd intézményvezetS-helyettes

- also tagozatot irdnyitd intézményvezetd-helyettes
Az intézményvezetS-helyettesek megbizasat a tantestlleti véleményezési jogkor
megtartdsdval, az intézményvezetd javaslataval a munkaltato adja.
Az intézményvezet6-helyettesek és a mas vezet§ beosztasu dolgozok munkdjukat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezet kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az intézmény magasabb vezetGi beosztottai az intézményvezetének tartoznak felel6sséggel;
beszamolasi kotelezettségik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység miikodésére és
pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintg,
megoldandé problémak jelzésére.
Az intézményvezet6ség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
Koordindlja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan Osszedllitott havi feladat- és
munkatervben foglaltak teljesitését, Az intézményvezetGség megbeszéléseit az

intézményvezets vezeti.
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I11.2.2.2. A kibévitett iskolavezetéség:

A kibdvitett iskola vezet6ségének a tagjai:

- azintézményvezetd,

- azintézményvezetb-helyettesek,

- aszakmai munkako6zosségek vezetdi,

- adidkénkormanyzat vezetdie,

- akozalkalmazotti tanacs elndke
A kibGvitett iskolavezet6ség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és
javaslattevé joggal rendelkez6 testilet. A kibdvitett iskolavezetfség rendszeresen havonta
egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. A megbeszélésrél irasban emlékeztetd késziil.
Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el és vezeti.
A kibdvitett iskolavezetGségnek a tagjai a bels6 ellen6rzési szabdlyzatban foglaltak szerint

ellenérzési feladatokat is ellatnak.

I11.2.3. A magasabb vezet6k akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az intézményvezet$ tavolléte, akaddlyoztatasa esetén a alsds, dltalanos intézményvezet6-
helyettes helyettesiti. Amennyiben 6 is akadalyoztatva van, a felsGs intézményvezetd-
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd és helyettesei egylittes tavolléte esetén az intézményvezet§ altal irdsban
meghatalmazott, vezetSi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban

meghatdarozott, intézményvezetbi hataskorbe tartozé érdemi dontések meghozatalara.

I11.2.4. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkildhetGségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény

vezet@je irhat ala.

Az intézményvezet$ tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az azonnali

intézkedéseket tartalmazé és rendkivili eseményre vonatkozd Uigyiratokat az altalanos, felsds

intézményvezet6-helyettes, akadalyoztatasa esetén az alsds helyettes.

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

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
azirat iktatészama

az Ggyintéz6 neve

az Ggyintézés helye és ideje

az irat aldiréjanak neve, beosztasa

A kiadmadny jobb felsé részében a kovetkez6ket kell feltlintetni:
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e azirattdrgya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama
A kiadmdnyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a

kiadmdnyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

I11.2.5. A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatdrozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuléi jogviszonnyal 6sszefliggésben;
e qzintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
— hivatalos ligyekben
o teleplilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés sordn,
o allami szervek, hatésdgok és birdsag el6tt,
o azintézményfenntarto és az intézmény mukodtetdije el6tt;
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn

— a nevelési-oktatasi intézményben m(ikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelStestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a szil6i szervezettel, a didkdnkormdnyzattal,
iskolaszékkel,

—  mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és m(ikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel,

— azintézmény belsé és kilsé partnereivel,

— azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

— munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;

I11.2.6. Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

e azintézményvezetd és helyettesei minden tigyben,
e aziskolatitkar illetékességi korikben,
e az osztalyfénok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok

torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod beirasakor.
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IV. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

IV.1. Az iskolak6zosség
e Aziskolakozosséget az iskola dolgozdi, a szll6k, gondviselGk és a tanuldk alkotjak.

o Az iskolakdzOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kbzosségek révén
és mddon érvényesithetik.
Az iskola kozosségei:
- iskolavezetGség
- nevelGtestiilet
- szakmai munkakdzosségek
- didkok kozosségei (didkonkormanyzat)
- szll6i szervezet
- iskolaszék

- intézményi tandcs

1V.2. Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége
e Az iskolai alkalmazottak kdzOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

o Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatadsait, valamint az iskolan beldli
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (elsGsorban a Munka Torvénykodnyve,
a kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény, a koznevelésrél szold torvény, illetve az ezekhez

kapcsolédd rendeletek), valamint a kollektiv szerz6dése rogzitik.
® A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezet6 hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara kerdl

sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell késziteni

IV.3. A nevel6k kozosségei

1V.3.1 A nevelétestiilet
e A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd
szerve.

e A nevelGtestlilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,

valamint az oktatd-neveld munkat kozvetlendl segit6 felséfoku végzettségli dolgozok.
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A nevel6testilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és médszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen tul a tantdrgyi osztdlyzatok megallapitdsa, a tanuldk magatartdsdnak és
szorgalmanak elbiraldsa, javitdvizsgara, osztalyozdvizsgara vagy évismétlésre utalds. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teend6ket és mddszertani Ujitasokat. Az els6 és a masodik félév lezarasat kovetben —
jogszabdlyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.

A nevelGtestilet dontési hataskorébe tartozik:

a pedagdgiai program, a szervezeti és mUkddési szabdlyzat és a hazirend, tovdbba azok
maddositasanak elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;

a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

a tanulék fegyelmi tgyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;

az intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola m(ikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Az iskola nevelGtestiilete feladatkérének részleges ellatasara az aldbbi dllandé bizottsagot hozza létre, a

kovetkezd feladat- és hataskorrel:

A bizottsag
Megnevezése Feladata és hataskore
Fegyelmi bizottsag A fegyelmi eljdrast megel6z6 egyeztet6 eljaras

valamint a fegyelmi eljaras lefolytatasa
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A tobb tanéven keresztiil m(ikodé allandé bizottsag tagjait ezen tisztségiikben a nevel6testiilet évente
egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerésiti. Az allandd bizottsdg tagjai maguk kozil a
tevékenység 6sszehangoldsara, irdnyitasdra vezet6t valasztanak.
A nevelési értekezletek tervezett id6pontjat, témajat és elGterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell (itemezni.
Egy tanév soran a nevel6testilet az alabbi értekezleteket tartja:
- alakuld értekezlet,
- tanévnyito értekezlet,
- tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- félévi értekezlet,
- kéthavonta munkaértekezlet
- szikség szerint 6sszehivott értekezlet
o A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tdbb mint 6tven szazaléka
jelen van. A nevelGtestilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mUkodési szabdlyzat mdasként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tdbbséggel
hozza.
e A nevelGtestilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
e A nevelGtestileti értekezletrél jegyz6konyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.
e A nevel6testlleti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktuadlis feladatok miatt csak a tantestllet egy része, tébbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten, pl.: osztalyértekezletek, alsd-fels6 tagozat

nevelGinek értekezlete, szakmai munkakoz6sségi értekezlet

IV.3.2. A nevel6k szakmai munkakozosségei
Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva

szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai, mddszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd nevel6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott

munkakoz6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeadllitott, egy tanévre szolé munkaterv szerint

31



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

tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé

ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkak6zosség vezetdjét a

munkakdzosség tagjainak véleményezése utdn az intézményvezets bizza meg.

1V.3.2.1 A szakmai munkakézésség feladatai

az adott szakmai-pedagdgiai teriilet nevel6 és oktaté munkdjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai nevelG és oktaté munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,

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

az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket illetGen javaslattételt tesznek.

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

palyazatok, tanulmdnyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai vizsgak feladatsorainak dsszeallitasa, értékelése,

a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rak szervezésével, szakmai-
madszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszkdzok beszerzésével,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése patronald nevel6 (mentor) kijelolésével,
javaslattétel az iskola intézményvezetSjének a munkakdzosség-vezets személyére,

a munkakoz0sség éves munkatervének 6sszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitése.

1V.3.2.2 A munkakéziosség-vezetd feladatai és jogai

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkdért, munkakozosségi
értekezletet hiv 6ssze, hospitalast, l[atogatast szervez.

Osszedllitia a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét.

Részt vesz az iskolai munkdaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve egységes
dokumentacids rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd flizetek, napldk).

Ellen6rzi a munkakodzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogaddsra ajanlja az
intézményvezetének.

Részt vesz a kibbvitett iskolavezet&ség munkajaban.
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Képviseli a munkakdzosséget szakmai férumokon, az intézményen belil és kivdl.
Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatdsi intézmények

munkakdzosségének vezetdje kozott.
Beszamol a nevel6testliletnek a munkakdzosség tevékenységérdl.
Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat,

Adott témaban egylttmikddik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a munkakézdsség tagjait.

A munkakozosség tagjainak meghallgatdsat kovet6en véleményezi az intézményvezetdi
palyazatokat.

Tavolléte esetére, illetve a munkak6zosség irdnyitdsdval kapcsolatos feladatok megosztasa

érdekében munkakdzosségvezets-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakdzosség-vezet6 részletes feladatait, alapvetd felelGsségeit és a hataskoreit

munkakori leirdasa tartalmazza.

1V.3.3. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdara a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errél tdjékoztatnia
kell a nevelGtestiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd

bizza meg.

IV.4. A sziil6i szervezet (kozosség)

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziilGi
szervezet mikaodik, SzUlSi Munkak6zosség (SzMK) néven.
Az osztalyok sziilGi szervezeteit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziilGi szervezetei a szlil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselSket valasztjak:
- elnok,
- elndkhelyettes
Az osztdlyok sziilGi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott

elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezet&ségéhez.
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Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintl dontéshozd szerve az iskola sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai szUl6i szervezet valasztmanydnak vagy vezetdségének munkajaban az
osztdly sziil6i szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai szUlGi szervezet vdlasztmanya a szll6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai szUl6i
szervezet alabbi tisztségviselGit:

- elnok,

- elndkhelyettes.
Az iskolai szllGi szervezet elndke kdzvetleniil az iskola intézményvezet6jével tart kapcsolatot.

Az iskolai szUlGi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb

mint Otven szdzaléka jelen van. Az iskolai szlil6i szervezet vdlasztmanya dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.
Az iskolai szulGi szervezet valasztmanyat az iskola intézményvezet6jének tanévenként legaldbb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.
Az iskolai szlil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviselGit,
- megvalasztja a szlil6k képviselbit az iskolaszékbe,
- kialakitja sajat m(kodési rendjét,
- képviseli a szlil6ket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,
- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
szll6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

IV.5. A tanulok k6zosségei

1V.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az

osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezet6 — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az intézményvezet6 bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakari leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség 5-8. évfolyamon sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselSket valasztja meg:

- osztélytitkar, aki képviseli az osztalyt a didkonkormanyzat vezet6ségében,

- osztélytitkar helyettes
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1V.5.2. A diakkoérok

A tanuldk kozos tevékenységlik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban
m(ikod6é diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy

képvisel6t valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezetGségébe.

1V.5.3. Az iskolai didAkénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segité nevel6
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezetGségének véleményét.
Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja, melyet a didkdnkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagy
jova.

Az iskolai didkdénkormanyzat munkdajat segité fels6fokd végzettségli és pedagogus
szakképzettségl személyt a nevelGtestiilet egyetértésével az intézményvezet6 bizza meg.

Az iskolai diakkozgy(ilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkdzgy(ilésen a
didkdnkormanyzatot segité neveld, valamint a didkénkormanyzat gyermekvezetbje beszamol
az el6z6 diakkozgyllés ota eltelt id6szak munkdjardl, valamint az iskola intézményvezetéje
tdjékoztatdst ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl
és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatdrozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A didkkozgy(ilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A
didkkozgyllés ©sszehivasdért az intézményvezetd felelés. A diakkozgy(lilés 1 tanévre a

tanulék javaslatai alapjan 2 f6 didkképvisel6t valaszt.

1V.6. Az iskolaszék, intézményi tanacs
Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban el6irtak alapjan az intézmény mikodésében érdekelt

személyek és szervezetek egyittmikodésének el6mozditdsira, a nevel6-oktatd munka segitésére,

valamint az iskolahaszndldk érdekeinek jobb képviseletére iskolaszék, intézményi tandcs mkodik. Az

iskolaszék, intézményi tanacs érdekegyeztets szerv.

1V.6.1. Az iskolaszék, intézményi tanacs tagjai
Az iskolaszék, intézményi létszama: 3 6.

A szlil6ket 1 6,
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- anevelGtestlletet 1 f6,
Az iskolaszék, intézményi tanacs tagja még:

- telepilési 6nkormanyzat 1 f6

1V.6.2 Az iskolaszék, intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa
o A sziilok képviseldit a szUlGk javaslatainak O0sszegyl(jtése utan a szllGi szervezet (SZMK) iskolai

valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszer(i tobbséggel.
e A nevelétestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak 6sszegyl(ijtése utan a nevelGtestilet

titkos szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék, intézményi tanacs szilGi illetve nevel6i képvisel6i helye megiresedik, az Ujabb

valasztas el6készitéséért harminc napon beliil az iskola intézményvezetdje felel6s.

1V.6.3 Az iskolaszék, intézményi tanacs miikodése
Az iskolaszék, intézményi tandcs sajat szervezeti és muikodési szabdlyzata valamint lgyrendje

alapjan mukodik.

1V.6.4. Az iskolaszék, intézményi tanacs jogkore
Az iskolaszék, intézményi tandcs a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkordkkel

rendelkezik.
e dontési jog:
- sajat mlkodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
- tisztségviselSinek megvalasztasa.
e Részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény dltal hozott dontések, intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbiralasaban.

7 oo

e  Egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos szabalyok elfogadasakor.

Véleményezési joga van a kdvetkezs kérdésekben:

e aszervezeti és m(ikodési szabdlyzat elfogadasakor vagy mddositdsakor, a jogszabalyban
meghatdrozott kérdésekben,

e apedagodgiai program elfogadasakor

e ahdazirend elfogadasakor,

e Véleményezési joga van az intézmény mikodését érint6 osszes kérdésben.

e Mdkodési rendjét annak szervezeti és m(ikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel,
intézményi tanaccsal vald kapcsolattartds az intézményvezeté kotelessége, aki személyes

megbeszélés, a nevelStestileti értekezletekre valé meghivas utjan az iskolaszék, intézményi
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tanacs vezetGjével rendszeresen konzultdl, tovabba az iskola féléves és év végi szakmai
munkajardl szl beszdmoldt megkiildi az iskolaszék, intézményi tandcs vezetdjének.

e Javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben kilonds tekintettel a nevelési-oktatdsi intézmény iranyitasat, a
vezet§ személyét, az intézmény egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érinté

kérdésekben.

IV.7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1V.7.1. Az intézményvezetdség és a nevel6testiilet kapcsolattartasa
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,

melyet jél [athaté mddon kell kihelyezni a tanari szobaban.
e A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezets segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg.
e A kapcsolattartds férumai:
- azintézményvezetbség llései,
- akibdvitett iskolavezet6ség llései,
- akulonbozb értekezletek,
- megbeszélések.
Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
e Az intézményvezetGség az aktudlis feladatokrdl a tanari szobakban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatdkon keresztiil értesiti a nevelSket.
e Akibdvitett iskolavezet&ség tagjai kotelesek:
- a kibdvitett iskolavezet6ség Ulései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd
pedagdgusokat az llés dontéseirdl, hatarozatairdl,
- az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az intézményvezet6ség, az iskolavezetség felé.
e A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviselbik Utjan kozolhetik az intézményvezetdséggel, az

iskola vezetGségével és az iskolaszékkel.

1V.7.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
e Az iskoldban tevékenykedS szakmai munkakozosségek folyamatos egylttmikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetéi felelGsek.
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e A szakmai munkakdzOsségek vezetSi a munkakozosség éves munkatervének osszedllitasa el6tt
koz0s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilénds tekintettel a
szakmai munka aldbbi teriileteire:

- amunkakdzosségen bellll tervezett ellenGrzések és értékelések,

- iskolan belil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

- iskolan kivili tovabbképzések,

- a tanulék szdmara szervezett palydzatok tanulmadnyi, kulturdlis és
sportversenyek.

e A szakmai munkak6zosségek vezet6i az iskolavezet6ség (ilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken belili

ellendrzések, értékelések eredményeirél.

1V.7.3. Az iskolaszék, intézményi tanacs és az iskola k6zosségeinek kapcsolattartasa
e Az iskolaszék, intézményi tanacs az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain és a

meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

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

o Az iskolaszék, intézményi tandcs Ulésein allandd meghivottként az aldbbi személyek vehetnek
részt:

- aziskola intézményvezetdije,

- azintézményvezetb-helyettesek

o Az iskola mulkodésérél, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardl az iskola
intézményvezetbje rendszeresen — évente legaldbb 1 alkalommal — koteles tajékoztatni az

iskolaszéket, intézményi tandacsot.

1V.7.4. A neveldk és a tanul6k kapcsolattartasa
e Atanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl

o azintézményvezetd

- alehetGség szerint havonta megtartott iskolagytlésen

- adiakkozgydlésen évente legaldbb 1 alkalommal,

- azl.emeleti folydson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
o az osztalyf6nokdk az osztalyfénoki érakon,

o DOK vezet6 tanar hetente
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tdjékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérél, egyéni haladasardél a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdéban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel6k utjdn — az iskola intézményvezetGségéhez, az osztalyfénokiikhoz, az iskola
nevel6ihez, a diakdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdasban egyénileg vagy
valasztott képviselQik, tisztségvisel6k utjdn kozolhetik az iskola intézményvezetGségével, a

nevelSkkel, a nevel6testiilettel vagy az iskolaszékkel.

IV.7.5. A neveldKk és a sziil6k kapcsolattartasa

A szllGket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl,
eseményekrél
o azintézményvezets:
- aszllGi szervezet valasztmanyi (ilésén legaldbb évi két alkalommal
- aziskolai hirdet6tablan, és
- aziskola honlapjan folyamatosan
o az osztalyfénokok:
- az osztalyszll6i értekezleten tanévenként harom alkalommal,
- alkalmanként az lizen flzetbe vagy az elektronikus napldoba torténé beirassal

tajékoztatjak.

A fentieken kivil:

Az otodik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi szilGi értekezleten bemutatjak az
osztalyban nevel6-oktatd pedagdgusokat.

A pélyavdlasztasi szilGi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrél a
palyavalasztdsi felel6s és a nyolcadik évfolyamos osztdlyf6nokok tajékoztatjak a
tovdbbtanuldk szileit.

Rendkivili szUl6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetS, a szll6i munkakozosség
vezetbje, az osztalyfénok a tanuldkozosségben felmerils problémak megoldasanak tigyében.
A szUl6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetGségek
szolgalnak:

- acsaladlatogatasok,

39



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

- aszulGi értekezletek,

- anevel6k fogadé 6rdi,

- anyilt tanitasi napok,

- atanuld fejleszt6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
- irdsbeli tdjékoztatok a tajékoztatd flizetben

o Asziil6i értekezletek és a nevelSk fogadddrainak id6épontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

e A szilSk a tanuldk és a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetlendl vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel6k Utjan az iskola intézményvezet&ségéhez, az adott lGgyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelGihez, a didkonkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

o A szilSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik,  tisztségvisel6ik  atjan  kozolhetik az  iskola  intézményvezetGségével,
nevelGtestiletével vagy az iskolaszékkel, intézményi tanaccsal.

o A szil6k és mas érdekl6d6k az iskola pedagégiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatdrdl, illetve hazirendjér6l az iskola intézményvezetSjétél, valamint az
intézményvezet6-helyettesekt6l az iskolai munkatervben  évenként meghatdrozott
intézményvezetdi, intézményvezetb-helyettesi fogadddrakon kérhetnek tdjékoztatast.

e Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

e A pedagdgiai program, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya

a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

az iskola honlapjan,

- aziskola fenntartéjanal,

- aziskolairattaraban,

- aziskola koényvtaraban,

- aziskola nevel6i szobajaban,

- aziskola intézményvezetGjénél és intézményvezet6-helyetteseinél,
- anevel6k szakmai munkakozosségeinek vezetbinél

e A hazirend egy példanyat az iskolaba térténd beiratkozaskor a szlilének at kell adni.
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V. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

V.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei
Az iskolai munka megfelel8 szintl irdnyitasanak érdekében az iskola vezet6ségének és kozdsségeinek

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kbvetkezd intézményekkel, partnerszervezetekkel:
e a fenntartéval: BelsG-Pesti Tankerlleti Kozpont (szakmai iranyitas, gazdasagi Ugyintézés,
kerileti szintl szakmai koordinacié, elvi utmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);
e a muikodtetével BelsG-Pesti Tankerileti Kozpont (az intézmény éplletének, technikai-targyi
eszkozeinek karbantartasa)
e A terlletileg illetékes o©nkormanyzati képviselGtestiilettel és polgdrmesteri hivatallal:
Jézsefvéarosi Onkormanyzat
e jarasi hivatallal (tanligyigazgatds- és iranyitas);
e kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);
e a kerilet nevelési-oktatdsi intézmények vezetGségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordinacio és tapasztalatcsere);
e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa kérében a teriletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mdas hatdsagokkal
e a tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittm(ikodés);
e atelepllésen mikddd nemzetiségi dGnkormanyzatokkal
e aziskoladt tdmogatd Somvirag Alapitvany kuratériumaval
e akerilet kozmdvel&dési intézményeivel Pl. Keszty(igyar
e atorténelmi egyhazak helyi gyllekezeteivel
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezet6 vagy az illetékes
intézményvezet6-helyettes a felel6s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd

nevel6ket az iskola éves munkaterve rogziti.

V.2. Az intézménynek a pedagoégiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai

szolgaltatokkal valé kapcsolatai
A pedagégiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi

intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e azintézmény munkatervében rogzitettek mentén
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Az iskoldval tanuléi jogviszonyban allé sajdtos nevelési igényd, valamint tanulasi, beilleszkedési és
magatartdsi zavarokkal kizd6 tanuldk magas szinvonall és eredményes elldtasa érdekében az
intézmény folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakozdsségek munkaprogramjaban
foglalt Utemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal. Havonta
megbeszélés a pedagdgiai szakszolgdlatok munkatarsaival az altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott
tanulékrol.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal valdé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintl ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a
kiilonb6z6 — a pedagodgiai szakmai szolgdltatd intézmények daltal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan
valdsul meg.

A pedagégiai szakszolgdlati és szakmai szolgdltaté intézményekkel valé kapcsolattartasért az
intézményvezet6 a felelGs, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmikodés
feladatainak végzésével a nevelGtestilet egyes tagjait bizza meg.

A nevel6k szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabdl az iskoldban miikodd

szakmai munkakdzosségek bekapcsolddnak a kertleti szakmai munkakozésségek munkajaba.

V.3. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi

szervvel
Azt a tanuldt, aki kotelezd tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség el6tt nem tudja

hitelt érdemléen bizonyitani az iskoldbdl valdé tavollétének jogszabdly altal megengedett okat, a
rendér az iskola intézményvezetdjéhez kiséri a teriletileg illetékes rendérkapitdnysag vezetjével
valo elGzetes egyeztetés alapjan.

Az intézmény vezet6je — sziikség esetén — az iskolakeriilés megelGzése érdekében személyes

taldlkozét kezdeményez az iskola tertiletének korzeti megbizottjaval.

V.4. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatdval
A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola intézményvezet&sége rendszeres kapcsolatot

tart fenn az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgdltatd dolgozdival, és
segitséglikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatat.

A vizsgalatokrol a sziil6ket az osztalyfénokokon keresztiil tajékoztatni kell.
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VI. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A tanuldk egészségi allapotanak megdévasaért az iskola intézményvezet&sége rendszeres kapcsolatot

tart fenn a Trefort utcai gyermekorvosi rendeld, 1088 Budapest Trefort u. 3. illetékes egészségiigyi
dolgozdival, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A megallapodas biztositja:

e az iskolaorvos heti 2 alkalommal térténé rendelését az iskoldban (tanévenként meghatarozott
napokon és id6pontban),

e az iskolai védéné heti 2 alkalommal torténé rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),

e atanuldk egészségligyi allapotanak ellenbrzését, szlirését az aldbbi terileteken:

o fogdszat: évente legaldbb 1 alkalommal,

o szemészet: évente 1 alkalommal

o altaldnos sz(révizsgdlat: évente 1 alkalommal,

o atanuldk fizikai dllapotdnak mérését évente 1 alkalommal,

o atovabbtanulds, palyavalasztds elStt 4llé tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,
o atanuldk higiéniai, tisztasagi sz(révizsgalatat évente 10 alkalommal,

o aszlkséges oltasok elvégzését

o A tevékenységiik magdban foglalja a gydgyito- megel6z6 feladatokat és az egészségnevelést
is.

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

e Az iskolaorvos és a véd6n6 az osztalyf6nok kérésére a tanulok egészséges életmddra
nevelése érdekében felvilagositd el6adasokat tarthat, valamint kdzrem(ikédhet az iskola
pedagdgiai programjaban szerepld teljes kori egészségfejlesztési program megvaldsitasaban.

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

feligyelettel, egészséges tarsaiktdl elkilonithetve tartézkodhatnak.

VI. 1. A tartds gyogykezelés alatt all6 és az inzulinfiiggé cukorbetegségben

szenvedo gyermekek
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanuld kategéridja bévilt a tartés gyogykezelés alatt allé

tanulo korével. (Nkt. 4. § 13./ ¢).
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Tartds gyodgykezelés alatt allé tanuldé az a tanuld, akinek egészségligyi ellatasa altalanos jardbeteg-
szakellatdsban vagy altaldnos fekvébeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos véleménye alapjan az
adott tanévben a harminchat tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt tankotelezettségét

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

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatédlyba |ép6 mddositdsa (62.§ (1a)), a 2021/2022. tanévtdl
kotelezettséget ré a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé

tanuldk esetében:

Az intézményvezet6 a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6, az iskoldval jogviszonyban
allé tanuld részére a szil6 (torvényes képviselS) irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasdval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban

foglalt specidlis ellatast biztositja.

Az intézmény vezet6je a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezs, nevelS-oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakodrben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés szerinti esetben

és mddon elGirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) szlikség esetén, orvosi elGiras alapjan, a szil6vel, mas térvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az elGirt id6kdzonként a sziikséges mennyiségl inzulin

beaddsat.

Az intézményvezet§ a feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel
rendelkez6, nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan

biztositja, aki:

e a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddd ismeretekrél szélé szakmai
tovabbképzésén részt vett,

e aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja

Az intézményvezetd:

e a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetére az Eltv.- vel 6sszhangban 3allé specidlis
ellatdsi eljdrdsrendet alakit ki a védénével és az iskolaorvossal. (Nkt. 62. § (1e))

e Az intézmény alkalmazottja szdmara az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanuldk
specialis ellatasaban valo részvételt munkakari leirasban rogziti.
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VIL.2. A fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek

A modositott nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 72.§ (1a) szerint:

A szUl6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé, ...fokozott
kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizdlt gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi
allapotdrdl és a megteendd slirg6sségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnozis

ismertté valasat kovetSen haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt,”
Az iskola feladata:

e annak felmérése, hogy jar-e az intézménybe fokozott kockazatu allergidval diagnosztizalt

tanulo,

e ¢érintett tanuld esetében az iskolaorvos, a véddné és a sziil6k bevonasaval kilon ellatasi terv

kialakitasa,

e egy autoinjektor elhelyezése az iskolaban (iskolaorvosi szobdban)

Sziil6 kotelessége:
e haladéktalan jelzés, bejelentés az iskola felé a diagndzisrdl,
e gondoskodni arrdl, hogy az életment6 gydgyszert a tanulé mindig tartsa maganal,

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

lejarata utdn

VII. Az egyéb (tanoran Kiviili) foglalkozasok

VII.1 Az egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai
Az egyéb foglalkozds olyan, a tandrakon kivlli egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu

foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.
Az intézményben a tanuldk szamadra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)
rendszeres foglalkozasok m(ikodnek, melyek id6keretét a fenntartd altal jévahagyott tantargyfelosztas

szabalyozza:
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VIIL.2. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

napkozi otthon,

tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkdztatd foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondozd foglalkoztatasok,
tovabbtanuldsra el6készit6 foglalkozasok,
hazi bajnoksag

gyogytestnevelés

tanulmanyi kirdndulas

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

- SZMSZ

Az egyéb foglalkozdsokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a szil6 irdsos nyilatkozata alapjan vehet

részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzdjarulast a szil6 formanyomtatvanyon nydjtja be. A

jelentkezés egy tanévre szdl, és a jelentkezést kbvetben a foglalkozasokon vald részvétel kotelezé, a

mulasztasokrol szulGi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasa el6re meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan torténik.

Az egyéb foglalkozdsokrél egyéb foglalkozasi naplét koteles vezetni a foglalkozast tartd neveld.

VIIL.3. A tanodran kiviili személyszallitassal egybekotott programok

szervezésének rendje
A résztvevék biztonsaga érdekében:

ElGzetes irasbeli nyilatkozatot sziikséges kérni a szervezéssel, szallitassal foglalkozd cégtdl:
- a szolgdltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irdsoknak

- az érintett gépjarmd megfelelé mdszaki dllapotban van, és rendelkezik érvényes

okmanyokkal

Az utazasnak be kell fejez6dnie 23 6ra el6tt, a soférok pihenése érdekében.
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Amennyiben nem fejez6dik be, az utazast meg kell szakitani, szallashelyen kell télteni az
éjszakat.

Az utazasban résztvevdkrdl, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetSjének pontos
informacidval kell rendelkeznie.

Az esetleges varatlan eseményekrdl az intézményvezet6t a lehet6 legrévidebb idén beldl
tdjékoztatni kell.

VII.4. A napkozi otthon miik6désére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonbdl torténé tavolmaradast a szild irdasban kérheti augusztus utolsd és
szeptember elsé hetében. A tavolmaradast az intézményvezeté engedélyezi, ha indokoltnak
latja.

A napkozi otthon m(ikodésének rendjét a napkozis nevelSk munkakozossége allapitja meg a
szervezeti és mikodési szabdlyzat elGirdsai alapjan, és azt a napkozis tanuldk hazirendjében
rogziti. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

A csoportok kialakitasanak szempontja - a létszam fliggvényében - az évfolyamok szerinti
mikodtetés. A téli és tavaszi szlinetben, valamint a tanitds nélkili munkanapokon napkozis
csoportok Osszevonhatdk. A napkozis ellatds a szorgalmi id6szakban az utolsé tanitdsi éra
végét kovetSen kezdddik, és 16.00 Oraig tart. 16.00 és 17.00 éra kozott 6sszevont csoportban
foglalkoznak a tanuldkkal. Reggel 6.45 6ratél mikodik tgyelet a tanitds megkezdéséig.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az

eltdvozdsra az intézményvezet vagy az intézményvezetb-helyettes adhat engedélyt.

VIL.5. A tobbi egyéb (tandran Kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos
szabalyok

A tanéran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szél.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szll6 irasbeli kérelmére az

iskola intézményvezet6je adhat.
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A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szildi, valamint a nevel6i igényeket
a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezet6je bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

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

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

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar mdkodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és m(ikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatast szervezhetnek.
A hit- és erkolcstan oktatdson vald részvétel a tanuldk szamadra onkéntes. Az iskola a
foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény oérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és

erkolcstan oktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

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

Az iskolai didksportkér munkajat az iskola intézményvezetGje altal megbizott testneveld tandr
segiti.

Az iskolai sportkér munkajat segité testnevel6 képviseli az iskolai sportkért az iskola
intézményvezetbjével, illetve az iskola vezet&ségével folytatatott megbeszéléseken.

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

tantargyfelosztas 0sszedllitasa elstt.
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Az iskolai sportkdr munkajat segit6é testnevel6 az osztdlyokban, illetve az didk-onkormanyzat
iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkez6 tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola intézményvezet6jének az iskolai sportkor kévetkezd
tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatdt az annak
megvaldsitdsdhoz szikséges, felhaszndlhatd id6keretet, valamint a rendelkezésre allo vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja
azt is, hogy a telepiilésen mikdds sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen
feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek valamint

sport eszkdzeinek hasznalatat.

VIII. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

VIIL.1. A belso ellendrzés célja
A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktatéd munka egészét.

Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténé feltdrasat, mutasson rd a hianyossagok potlasara,

erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerUsitéséhez, fokozva ezzel a

munka hatékonysdagat.

VIIIL.2. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) miikodését;

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatéd munka eredményességét, hatékonysagat;
az iskolavezetés szamdara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl;

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

el6irasoktdl, kévetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze azt.

VIIL.3. A belso6 ellenOrzés szervezése
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola intézményvezetéje

felelGs. Az ellenérzéseket, méréseket a belsé ellenbrzési csoport tagjai végzik, litemezik a pedagodgiai
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program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre kerilé teriiletek
felelGseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett
alkalomszerden, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor kertlhet az

ellen6rzésre.

VIIL.4. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
o Az ellendrzést végz6 dolgozd a belsS ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé

szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben elGirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

o Az ellen6rzések teljesitésér6l, az ellenérzés megadllapitasairdl kozvetlen felettesét
tdjékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megdllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzg, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést végzének:

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

o) a hidnyossdgok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

VIIL.5. Az ellenOrzés teriiletei
A belsé ellenérzés az alabbi tertletekre terjed ki:

e pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;

e iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;

e adminisztracidos munkavégzés;

e tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuldi produktumok,
mérések, értékelések.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel&-oktatd munka belsé ellenérzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atandrdk, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktatéd munkdhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e anevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi drakon:
o azOrdratorténd elGzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitdsi ora felépitése és szervezése,

o atanitdsi oran alkalmazott médszerek,
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o a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a

o azdraeredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

O a tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezet6sége hatdrozza meg.

e atandrdn kivili nevel6munka, az osztalyf6noki munka eredményei, a kozosségformalas.

VIIIL.6. Az ellenorzés formai
e Oraellenbrzés

e Egyéb foglalkozasok ellenérzése
e Beszamoltatas
e Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

e Helyszini ellen6rzések

VIIL.7. A belso ellenOrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenOrzési
feladataik:
e Intézményvezeté:

o ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellen6rzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai munkajat.

o ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat;

o elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat;

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

o felligyeletet gyakorol a belsé ellenGrzés egész rendszere és miikodése felett.

e Intézményvezet6-helyettesek:
o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozék nevel6-oktatd és Ugyviteli
munkajat, ennek soran kiléndsen:
- aszakmai munkakdzosségek vezetGinek tevékenységét;
- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- apedagdgusok adminisztracios munkajat;
- apedagdgusok nevelG-oktatd munkajanak mddszereit és eredményességét;
- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e  Munkak6zosség-vezetbk:
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Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozé pedagégusok nevel6-oktatd

munkajat, ennek soran kiléndsen:
o a pedagoégusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
e Az intézményvezet6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozal barkit
meghatdarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
e Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek Gtemezését, az ellenGrzést végzé,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képez6 belsé ellenbrzési

terv hatdrozza meg. A belsé ellenGrzési terv elkészitéséért az intézményvezet6 a felel6s.
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IX. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

IX.1 A mikodés feltételei, célja

1X.1.1 A kényvtarra vonatkozo6 azonosito adatok:
A konyvtar neve:

MOLNAR FERENC MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

KONYVTARA

ROVIDEN:GRUNDSULI K6NYVTAR L. ODR (Orszagos Dokumentumellaté Rendszer) B2433

Létesités id6: 1997.

Jogel6dok: Somogyi Béla u. 9-11.sz. Altalanos Iskola Kényvtara

Somogyi Béla u.13-15.sz. Altaldnos Iskola Kényvtara

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

Elérhet6:

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

E-mail: grundsuli@gmail.com

Konyvtar pecsétje: 20 X 50 mm atmérdgjd, téglalap alakd, kdzepén az iskola rovid neve és cime

1X.1.2. A miikodés feltételei
Teriilete jelenleg: 60,19m? (olvaséterem 1 osztaly szamara)+45,96m? el6tér (kblcsondztets) = 106,15

m?2. Kdnyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el8irt alapkdvetelményekkel:

A hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara.
Legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte.

Tanitdsi napokon a tanulék, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartds
biztositott.

Rendelkezik a kiilonbdz6 informacidhordozék haszndlatdhoz, az uUjabb dokumentumok
el6dllitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
elektronikus kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

A konyvtaros tanar nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtdrakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egyuttm(ikédik az iskola kérnyezetében mikod6 Kozponti Szabd Ervin Konyvtarral, annak
gyermekrészlegével a Sarkanyos Gyermek Konyvtarral és az Orszagos Széchenyi Konyvtarral,
Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Mazeummal is.
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A torvényes kialakitas és felszerelés mellett feltétel a fenntartas, fejlesztés, folyamatos

karbantartds megoldasa, amit a Il. rész targyal b6vebben.

1X.1.3. Jellegével, miikodésével kapcsolatos szabalyok, jogosultsagok
Az iskola mikddéséhez, Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz,

tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltarasat, meglrzését, a konyvtari

rendszer szolgaltatdsainak elérését, a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény

konyvtdr-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egysége.

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulék 6nallé ismeretszerzésének elengedhetetlen
elGsegitése érdekében, iskolai konyvtér, ,forraskézpont” jelleggel miikédik. A konyvtar
szervezeti és mlkoddési rendje szerint hatarozza meg sajatos jellegét és a hataskorét, felelGsségi
korét.

Az iskolai konyvtar tipusabdl addédik, hogy a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gydjtése, feltardasa, nyilvantartdsa, O&rzése, gondozadsa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint a térvényes, és elére
tervezett kereteken beliil, a nevelGtestilet igényei szerint, kdnyvtarismereti-, konyvtarhasznalati
tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartdsa komplexen egyiitt értendé alaptevékenységeként.
Az iskolai konyvtar mlkodtetése, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasa a kdnyvtdaros tanar
hataskore, akinek munkajat a konyvtaros asszisztens segitheti. Munkakori feladatait
meghatarozza a Konyvtaros tanar/tanitd, konyvtari asszisztens munkakori leirdsa.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa a GyUjt6kori szabdlyzat alapjan a neveldk és a
szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgdltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és
azok csoportjai, azok, akik az iskolai konyvtarba beiratkoztak. A beiratkozas tanév elején
egyénileg torténik, és annyi tanévre szél, amig az olvasé intézménylinkkel jogviszonyban all. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tértént valtozasokat a dolgozdnak, tanulénak haladéktalanul a
konyvtaros tanar/-tanité tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kbnyvtar munkanapokon 9.55 dratdl 14.30 6rdig tart nyitva, el6zetes bejelentkezés
esetén, (egyébként hivatali feladatokat végeznek), ezen beliil a konyvtari dokumentumok 12.30
oratol 14.30 oraig kolcsonozhetGek naponta, csoportokat 9.55-12.20-ig fogad el6zetes
megbeszélés alapjan.

A nevelGknek az iskolai kdnyvtarban, tervezett tandrai és tandran kivili foglalkozadsok varhato
id6pontjat, témajat, az igényelt szolgdltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,

munkaterviikben tervezniik, majd a konyvtaros tanarral/tanitoval egyeztetnitk kell.
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Az iskolai konyvtar dokumentumait a Konyvtarhaszndlati szabalyzat idevagd pontjai szerint
kolcsonozhetbek. Az ingyenes és a tartés tankonyvek kezelésének szabdlyait a Tankonyvtari
szabdlyzat, és a Tankonyvellatas helyi rendje hatarozza meg.

A konyvtérhasznald (kiskord tanuld esetén a tanuld sziilGje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az elGirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabdlyokban el6irt mddon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a kdlcsonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskola Tankonyvtari szabalyzataban
és a Kolcsonzési szabalyzatban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. A kartérités

pontos mértékét az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

IX.2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai kdnyvtar az allam altal fenntartott kozoktatasi intézmény alapvet6 kozponti része,
informdacidkeres6, és - alkotd kozpontja, melynek célja ,helyi forraskozpont” szinten
mikodni. L. 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 64.163.§ (1.)

Fenntartdja a Bels6-Pesti Tankeriileti Koézpont, amely az EMMI (Emberi Eréforrdsok
Minisztériuma) felligyelete alatt all. Fenntartasardl és fejlesztésérdl a fenntarté gondoskodik.
Tankerileten keresztiil irdnyitva a torvényes konyvtari alap- és kiegészit6 feladatainak,
szolgdltatasainak biztositasat, a gyUjt6kori szabalyzatnak megfelel6 dallomanyalakitast,
ezekhez szlkséges technikai alapfelszereltséget, a konyvtar modernizalasat az idGszerd
Konyvtari stratégia c. helyi dokumentumnak megfelel6en.

A korszerl konyvtari szolgaltatdsok biztositdsdért a konyvtdrat miikodtetd iskola és a
fenntartd kozésen vallal felelGsséget, a hatdlyos torvények és az SZMSZ szerint.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezet6je vagy altala kijelolt helyettese
irdnyitja és ellendrzi, a nevelGtestiilet és a didkkozosség véleményének figyelembe vételével.
Az dllam az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segiti megbizott
intézményeken keresztlil (szaktanacsadas, pedagodgiai tajékoztatds, tovabbképzés,
maddszertani Utmutatads, iskolai kdnyvtari munkakdzosség haldzatahoz tartozas lehetdsége,
Konyvtarostanarok Egyesiileti tdmogatas, stb.)

Az iskolai konyvtar konyvtarszakmai munkajanak értékelését kizardlag az orszagos szakértGi

listdn szerepl6 szakember végzi.

55



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

IX.3. A konyvtar feladatai
MEGHATAROZO TENYEZOK:

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

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

nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl. A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulé ltal

nem,(vagy csak nagyon nehezen), fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell
fektetniink az 6 felkésziléslket segité konyvtari kindlat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvd folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

Az emelt szintl informatika oktatds bevezetésének kodszonhet6en folyamatosan novekszik a

informatikdval alap- és kozépfokon ismerkedék szdmardnya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az

iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat el6segité szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-ROM-

okkal, digitalis tananyagokkal.

IX.3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
e Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, gondozdsa és rendelkezésre bocsatasa.

o Tajékoztatas nyujtdsa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrdl.

e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e A konyvtari dokumentumok koélcsénzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

e Az intézmény helyi pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartdsa, a dokumentumokban foglaltak megvalosithatosdganak szorgalmazasa.

IX.3.2 Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:
e Tanéran kivili egyéb foglalkozdsok tartdsa,

e A nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
e Szamitdgépes informatikai szolgdltatasok biztositdsa,
e Tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl,
e Részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum és informacidcserében,
e Muzedlis értékl konyvtari gyljtemény gondozdsa, ha van, és muzeum errél nem tudna
gondoskodni,
e Szakmai tanacsaival kozrem(ikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében.
1X.4. Az iskolai konyvtar gyijtokore
e Az iskolai és a helyi pedagdgiai programnak és a tantervi kovetelményeknek megfelelGen

folyamatosan, tervszerlen és ardnyosan fejleszti dllomanyat. (L. Gy(ijtokori szabalyzat)
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e Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskola intézményvezet§jének,
munkakdzosségeinek, didkkozosségeinek javaslatait.
e A konyvtar alapfunkcidinak ellatasahoz szilkséges dokumentumok a konyvtar f6

gylijt6korébe, a masodlagos funkciébdl addddak a konyvtar mellék gydjtékorébe tartoznak.

IX.5. Gyarapitas, gylijteményszervezés
Gylijteményszervezés: a folyamatosan és tervszerlien fejlesztett allomany tikrozi az iskola

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

helyes ardnya noveli a gyljtemény informacids értékét, hasznalhatdsagat, ezért torekszik a konyvtari
koltségvetés kialakitdsa utdn a folyamatos allomanygyarapitasra, - fejlesztésre elkélthet6 kerete
fliggvényében.

Az iskolai konyvtar dllomdanya a kdvetkez6k utjan gyarapszik:

vétel (megrendelés, eléfizetés, készpénzes fizetés) /KELLO szerz8dés, kiadd, terjesztd,
kényvesbolt, antikvarium, maganszemély altal./

- ajandék (intézményektdl, kiaddktdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektdl), - sajatos
formaja a bekérés,

- csere (értékegyenl8ség alapjan, kis példanyszam esetén)

e Az allomanygyarapitdsra fordithatd 6sszeget az iskolai koltségvetésében kell el6iranyozni. A
beszerzésre fordithatd dsszeg felhasznalasa a konyvtaros tanar/tanité hataskore.

e Hozzdajaruldsa nélkil az iskolai kdnyvtar szamdra kdnyvet vagy mas dokumentumot senki nem
vasarolhat. Az iskolai konyvtar gy(ijt6korébe nem tartozé kiadvany még ajandékként sem
leltdrozhaté.

e Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. Az
iskola szamara csak a konyvtdrral egyeztetve lehet dokumentumok beszerzését elinditani.

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

1X.5.1. A dokumentumok allomanyba vétele, szerzeményezés

7 _ s

A vasarlas el6tt a beszerzend6 dokumentumok valdsagos hianyardl meg kell gy6z6dni, a meglévs
allomanyban szerepel-e mar, csak ezt kdvet6en indithatd a beszerzés, a gylijt6kori szabalyzatnak
megfelel6 példanyszamban. A megrendeltek atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell
a szalliténak telefonon és irdsban pl.: elektronikus levélben, feljegyzésben.

A cimleltarkényvet szakszer(en, és statisztikai értelemben vett érvényességgel kell vezetni. A
leltarkényv pénzigyi okmany, nem selejtezhetS. SZIKLA szerint korszer(i gépesitése folyamatosan

zajlik.
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A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, és a pénziigyi szabdlyoknak megfelel6
konyvelése az iskolafenntartd gazdasagi szakemberének a feladata. A szamlak masolt példanyait a
konyvtdr irattdraban is gydijti, egyértelmden feltlintetve rajtuk a konyvtari leltarba vételt.

A dokumentumokat a szdmla eredeti példanydnak kézhezvételének pillanatatdl, a konyvtari

feladatoknak megfelelS, és a végrehajtashoz sziikséges id6 intervallumdban, a leltarba vétellel egy

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

elvégezhet8ségének, személyi, targyi feltételeinek fliggvényében.

Visszakereshet8ségérdl kés6bb gondoskodva, szamitégépes, kolcsonzéi és letéti lelGhely

nyilvantartast is vezetni kell. A gyorsan avuld példanyokrdl (tankdonyvek, utmutatdk) vagy kisebb

terjedelm(, kénnyen rongdlédd kiadvanyokrdl brosura nyilvantartast, a kurrens periodikumokrél

ideiglenes folydirat kardex nyilvantartast kell vezetni.
Végleges nyilvantartas formai:

o Leltarkdnyv,

e Szamitdgépes integralt konyvtari rendszer: SZIKLA
Id6leges nyilvantartas formai:

e Kardex ivek (szekrény nélkdil),

e Osszesitett (brosura),

e Szamitdgépes integralt konyvtari rendszer: SZIKLA

A kovetkez6 dontés sziiletett az intézményvezetSvel és a nevelGtestiilettel vald egyeztetés utan:

e tObbszoros iskolai 6sszevondsok utdn, a csoportos leltarkonyveket lezartnak tekintjlk.
o egyidejlleg a szamitdgépes allomanygondozast preferaljuk,
e konyvtarunk nem gyl(ijt muzedlis dokumentumokat, megel6z6leg felajanljuk muzeumnak,
e konyvtarunk nem gylijt végleges megGrzésre periodikumokat.(Kardex iven, szekrény nélkiil),
e idGleges megGrzésre mindsitett dokumentumok: (egyszerf(isitett szummativ iveken)
o brosurdk, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;
o tankoényvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;
o tervezési és oktatdsi segédletek;
o tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok; Kisnyomtatvanyok;
o prospektusok;
o kotéstdl fuggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
Megjegyzés: a sorozatba tartozd mindségi mivek, bar periodikumnak is tekinthetéek, mégis egyedi,
tartds megdrzésbe keriljenek, ha kotészetileg megfelelnek a torvényi szabalyozas: 1.16/2013.(11.28.)

EMMI rendelet technoldgiai kdvetelményének= Tankonyvtorvény 35.§-nak.
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IX.5.2 Az allomany feltarasa
A Kataldgusszerkesztési szabdlyzat szerint torténik.

e Szamitdgépes integralt konyvtari rendszer: SZIKLA

e Letétileltari ivek.
Az iskolai konyvtar alloméanyat alapkatalogussal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. Az allomany feltdrdsa nalunk szamitogéppel valdosul meg, ezért az adatbazis
retrospektiv feltdltése is folyamatosan torténik, a SZIKLA keresofeliilete gondoskodik a

visszakereshetdségrol.

IX.5.3. Allomanyapasztas, selejtezés
Az dllomanyszervezés mdsik egyenrangu folyamata, ~ egységet képez a szerzeményezéssel.

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

Ki kell vonni az_elavult tartalmu, a_foloslegessé valt és a_természetes elhasznalédas kovetkeztében

alkalmatlanna valt dokumentumokat az allomanybdl.

A tartds meg6rzésli dokumentumok kivonasara csak az intézményvezet6 adhat engedélyt.
Az ideiglenes megébrzéslieket a mindenkori kdnyvtaros sajat hataskérben kivonhatja, dokumentdlasa
kovethet6, torvényes modon torténhet.
Sziikségessége és mértéke fiigg:
e agyarapitds min&ségétdl,
e aziskola szerkezet és profilvaltasatdl,
e atanitott szakterilet forrasainak avulasi ratajatol
e adokumentumok tarolasatdl, fizikai védelmétdl,
e akolcsonzési fegyelemtdl.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okokbdl torolhetd:

e Tervszerl allomanyapasztas
e Természetes elhaszndlddas
e Hiany

Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne |év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladottda valt, (téves
informdacidhoz juttatja a tanuldkat),

e ha gyakorlatban nem hasznalhatd, (mert a benne lévé adatok, szabvanyok mar megvaltoztak),

e haismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent atdolgozott, bévitett kiadasa.

Megjeqgyzés: Muzeadlis érték dokumentumok elavulds cimén nem torolhetéek.
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A félésleges dokumentumok kivondsa: Folos példany keletkezik, ha megvaltozik
e 3 tanterv,
e azajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
e atanitott idegen nyelyv,
e mddosul az iskola profilja, szerkezete,
e akorabbiszerzeményezés nem kovette a gy(jt6kori elveket,
e az ajandékozas nem felel meg a gy(jt6kori elveknek,
e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.
Megdllapitds: Muzedlis értékli dokumentumok e cimen torélhetéek, mivel iskoldnk nem vallalt

megd6rzést rdjuk. Mizeumba juttatadsardl szikséges gondoskodni, ajanlott a kozeli OPKM felkérése a fogadésra.

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

az iskola dolgozéinak és tanuldinak.

Természetes elhaszndlodds: A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumok,
kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mérlegelni kell:
e azUj példany beszerzése, vagy
e akottetés a gazdasagosabb.
Megjeqyzés: Nem szabad elhasznalédds cimén selejtezni a muzedlis értékd dokumentumokat.
Hidny: lehet
e elharithatatlan esemény kapcsan: elemi csapas, blincselekmény alkalmaval,
e behajthatatlan kdvetelés cimén: amikor a dokumentum elveszett, elloptak.
o kolcsonzés kozben elveszettek,(a kbnyvtaros tandr hataskorébe tartozik, kartéritési Ggy)
e allomanyellenérzési hidny, kald (A térvény szerinti: eltelt év/4 ezrelék, ha az dllomany tébb mint
70%-a szabadpolcon van elhelyezve, (keriletliinkben méltadnyossagi osztdval).

A torlésrdl jegyzdkonyv késziil, melynek sorszama év/bet(ikdd utan djraindulva folyamatos.

1X.5.4 Az allomany ellendrzése, revizio, a felelosség kérdése
e Az allomany ellenérzése lehet idGszaki vagy soron kivdili, teljes vagy részleges.

e Az ellenGrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban elGirtak
szerint, haromévente (ajanlottan év elején), a konyvtar zarva tartasa mellett elvégezni
sziikséges. Az iskola intézményvezet6jének irdsban kell elrendelnie a reviziét, jévahagynia a
leltarozasi Gtemtervet, engedélyezni a késSbbi hiany kivonast.

o Az ellen6rzés lezarasa: el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet az iskola
intézményvezet6je megkap annak elkésziiltével. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a hidny

jegyzékét vagy a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzékét.
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A konyvtdros tanar személyi valtozasa esetén a jegyz6konyvet az dtado és az atvevd is alairja.
Soron kivili allomanyellendrzést kérhet a belép6 konyvtaros, ha ez nem torténik meg osztott
anyagi felel6sség terheli az iskolavezet6jével fele-fele aranyban, a kovetkezé leltarozasig,
csak és kizardlag.
Az allomany védelméért a konyvtaros az intézmény altal biztositott személyi és targyi
feltételek keretein belil, és annak mértékében erkolcsi és fegyelmi felelGsséggel is tartozik,
ha
o a bizonyithatéan nem tartotta meg a nyilvantartas-, kezelés-, mkodtetés szabalyait,
o kotelességszegést kovetett el,

o aleltdrozaskor mutatkozd hidny tullépte a megengedett kalét,

IX.5.5. Az allomany jogi védelme

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

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongdlasaért, az
okozott karért. A tanuldk és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt
terheli anyagilag a felelGsség.

A konyvtar zarainak a kulcsa a kényvtaros tandrnal, és az iskolai portan taldlhato.

Ha a konyvtdr tébb munkadllomdsos, vagy a konyvtaros tandr hosszantartd betegsége
esetén osztott felelsséggel tartozik mindenki, aki kulccsal rendelkezik, vagy bizonyithatéan
hasznalta a kdnyvtari kulcsokat. Felel6sségliknek idejét rovid jegyz6kdnyvben kell régziteni.

Egyéb dllomanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tlzrendészeti intézkedést meg

kell tenni!

Nyilt 1dng hasznalata s a dohdnyzas tilos. A kényvtar bejdratanal poroltd késziiléket kell
elhelyezni.

Iskola zardsa alkalmaval dramtalanitani szlikséges a konyvtar teriletét is. A
dokumentumokat lehet6ség szerint védeni kell a fizikai artalomtdl.

Szigoruan tgyelni kell a kbnyvtar tisztasagara (takaritds, fertGtlenités, portalanitas),

torekedni a kilsGs munkalatok alkalmaval is a Kézi- és segédkonyvtar, szabadpolcos
kdlcsondzhets allomany, folydiratok, MEDIATAR: AV dokumentumok, brosurak, tartds
tankdnyvek rendjére.

Idegenkezliség felmerilésekor jegyz6konyvet készithet a konyvtdros tandr az esetrdl, ezaltal

is felel6ssége megoszthatd.
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IX.6 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, igénybevétel feltételei

IX.7

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgdltatdsaival az iskolaban
folyé oktatd-nevel6 munkat segitse. A konyvtar mind a pedagdgusoknak, mind a tanuléknak
lehet6vé teszi ingyenesen teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

A hasznalathoz adatok egyeztetése utdn olvaséjeggyel, kdlcsonzGi jogokat biztosit.

Az adatokban beallt valtozasokat az olvasé egy héten beliil a kdnyvtarban is bejelenti.

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

allomanyat kolcsonzi a_beiratkozott olvasdknak. Tajékoztatd szolgdlata keretében eligazitast

ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
Segit a nevel6knek és a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsolddd irodalom (informacid)
kutatasaban, esetenként témamegfigyelést, irodalomkutatdst végez.

Kozrem(ikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertets és a konyvhasznalatra épilé tanitasi
orak, foglalkozasok (napkozis, szakkori, stb.) rendszerének kialakitasaban, elGkészitésében és
megtartasdban.

Konyvtarkozi kolcsonzés keretében a sajat gyljteményében nem talalhaté dokumentumokat
az Orszagos Dokumentumelldtd Rendszerbdl (ODR ) atkéri.

A torvényekben meghatarozott médon a kdnyvtari tankényv normativabdél megmaradd 25 %-
a terhére megvasarolt tartds tankonyveket, segédkonyveket (kis példanyszam erejéig rovid
hatarid6re) az iskola didkjai, dolgozdi a konyvtaron keresztiil kblcséndzhetik, a kilén kezelt
tankonyvtdrbodl, (nagypéldanyszam esetén tankonyvraktari gydjteménybdl L.Tankonyvtéri
szabalyzat.)

Gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérél és gondozottsagarol.

Kilon szolgaltatds szakmailag kozremd{kodni a tankdnyvellatasban.

. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénzigyi feltételeket az allam
biztositja. A fejlesztésre fordithatdé Osszeg megdllapitasahoz szikséges az iskolai szintd
tervezés. Az iskolai alapdokumentumokra tdmaszkodva alakul ki a kényvtari dokumentum
szlikséglet.

A konyvtdr fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtdros tanar rendelkezésére

bocsatani, hogy a tervszerl( és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.
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o A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése el6készitése

a koényvtaros tanar feladata. Ezért csak a beleegyezésével lehet az iskoldnak barmilyen tipusu

dokumentumot beszerezni. (L. Gydjt6kori Szabalyzat)

I1X.8. Az iskolai konyvallomanyok elhelyezése
A konyvtari allomany egységei:

e Kézikényvtar= csak helyben haszndlhaté irodalom
e Ismeretkozl6 irodalom= ismeretterjeszts- és szakirodalom
e Szépirodalom= gyermekek, ifjusag, felnGttek- tandrok szamdra, kotelez6 és ajanlott irodalom
e Id&szaki kiadvanyok= folydiratok polca, gydjteményes tanari kincsestar/RAABE sorozatok, stb.
o Védett dllomany és a konyvtari szakirodalom
e MEDIATAR = elektronikus és AV dokumentumok
e Tankonyvtar
A kulon helységben elhelyezett allomanyok:
o |etétek/ szaktantermekben — kdnyvtari nyilvantartasban

e Tankényvraktdr- nem kényvdri dllomdnyrész

1X.9. Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata
1X.9.1. A gyiijt6kort, allomanybdvitést meghatarozo tényezék

1X.9.1.1. Az iskola tipusa, tdarsadalmi helyzete:
Intézményiink a varos egyik legrégebben m(ikodé 8 évfolyamos iskoldja. 2005 6ta idegen nyelv

tagozatos osztalyokkal is mikodik, magyar-angol két tanitasi nyelvivé valt.

1X.9.1.2 Az dltaldnos iskolai képzés f6 profilja:
A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél sz6l6 16/1998 (IV.8) MKM rendelet a korabbiaknal

differenciadltabban hatdrozta meg az intézménytipusok koéziil az iskolai konyvtaraknak a pedagodgia
tevékenységben, nevel6-oktatd munkdban betoltott szerepét — a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok gydjtését, hasznalatat, ill. hasznalatanak a tanitasat.

Az alapvet6 kulcs kompetenciak, kiemelten a nyelvi-kommunikacids, idegen nyelvi: magyar-angol
két tanitasi nyelvl, multikulturalis informatikai, természettudomanyos, miivészeti képességek
hatékony fejlesztése a 8 évfolyam egész id6tartama alatt, a humdan miiveltség és kultura folyamatos
kozvetitése, a testi-, egészség nevelés: testkultura fejlesztése - érinti a konyvtdrat is, meg kell felelni a

korszer( és klasszikus dokumentum igényeknek a nevel6-oktaté munkaban mindenkor.
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Kiemelten foglalkozunk az informatika, szamitastechnika oktatdsaval, ECDL vizsgdra felkészitéssel. A
korszeri informacidkeresés elsajatitatasaval. A hit és erkolcstan oktatdas beinditdsa Uj

dokumentumok beszerzését teszi szlikségessé.

1X.9.2 A f6 gyiijtokor teriiletei
e A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolédd szakirodalom

e Pedagodgia kiadvanyok

e Valogatott szépirodalom

e Az aktuadlis témak irodalma: iskolai linnepélyek, megemlékezések, vetélkeddbk,

e versenyek megrendezéséhez szikséges dokumentumok. A legfontosabb helytorténeti, az
iskola torténetével, - életével kapcsolatos dokumentumok.

e |dGszaki kiadvanyok

e Atandran hasznalhatd CD-k, DVD-k, videofilmek, elektronikus-, digitalis hordozok.

1X.9.3. A mellék gyiijtokor teriiletei
e atanult tantdrgyakban részletesebb ismereteket nyujté dokumentumok,

a tandroknak a szaktdrgyi 6rdkra elmélyilt felkésziilést biztositd mivek,

e aszakirodalom olyan Ujdonsagai, mely megjelenését tarsadalmi érdeklédés kiséri,

e szépirodalom: a kiilonb6z6 tarsadalmi érdekl6dés altal kisért szépirodalmi mvek,

e AV-dokumentumok, melyek a tanuldk 6nmiivelését, tudasuk elmélyitését szolgaljak,

e periodikum: az oktaté-nevel6 munkat segité folydiratok.

1X.9.4. Egyes allomanyegységek és azok raktarozasi rendje
kézikonyvtar (kdlcsénzé tér)

kolcsonzdi allomany (olvasoterem)

kiilon gylijtemények, letétek (Uveges-, beépitett szekrények, szaktantermek )

hivatali segédkoényvtar (irodak)

koényvtari szakirodalom (védett allomany szekrénye, hivatali szekrények)

1X.9.5. A beszerzend6 miivek példanyszamai
Meghatarozd, hogy a konyvtdr f6- vagy mellék gy(ijt6korébe tartozik-e.

Hany allomanyegységbe tartozik.
e Ennek megfelelGen a hazi olvasmanyok legalabb 10 tanuldnként 1 példanyban,
e az ajanlott olvasmanyok 20 tanuldnként 1 példanyban,
e a szaktanteremben munkaeszkdzként haszndlt mlvekbdl annyi, hogy tanulécsoportonként

legalabb minden 2 tanuléra jusson 1 példany,
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e a szaktanarok altal kijelolt és az altaluk az oktatd-nevel6 munkdban haszndlt mdvekbél

legalabb 1-4 példany,

o amellék gylijt6korbe tartozé és egyéb miivekbdl 2-3 példany beszerzése sziikséges.

A beszerzés forrasai
e Konyvesboltok; KELLO
e Tanacskozasok, konferencidk
e Ajandék
e Online megrendelések

1X.9.6. A gylijtemény szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar gy(ijt6kore alapszinten az ismeretek minden agdra kiterjed.

Teljesség igényével gylijtend6k a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok,

kiemelten a gy(lijteményes kotetek; az iskolatorténeti gyldjteménybe ill6 munkak, a konyvtari érakon

munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek.

Valogatva gy(jti a tananyaghoz kézvetve kapcsolddd szépirodalmat, ismeretkozI6 irodalmat s minden

mast is.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje

Gylijtés mélysége

Atfogd lirai, prézai és dramai antolégidk a vilag- és a magyar irodalom - kiemelten

bemutatasara

A hazi- és ajanlott olvasmanyok - teljesség
igényével

A tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott mivei, - valogatva

gyljteményes kotetei

A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus és modern antoldgiak - vdlogatva

A kiemelkedd, de tananyagban nem szerepl6 kortars magyar- és kiilféldi alkoték
mvei

- er@s valogatassal

Tematikus antolégiak

- valogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények

- er@s valogatdssal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom

- er@s valogatdssal
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Budapestre, Jozsefvarosra vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

- valogatva

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

-kiemelten

IsmeretkdzI6 irodalom

A gyl(jtés terjedelme és szintje

Gyl(jtés mélysége

Kis-, kozép- és nagyméret(i alapszintd altalanos lexikonok és altaldnos - valogatva
enciklopédiak

Kis-, kozép- és nagyméretl k6zépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak - valogatva
Kis-, kozép- és nagyméret( felsGszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak - valogatva
A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mUvel6déstorténet - valogatva

- kis-, kozép- és nagyméret( alapszint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaldi
- kis-, kozép- és nagyméretl kdzépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi
- kis-, kozép- és nagyméret(i felsdszintli elméleti és

torténeti 6sszefoglaloi

A tananyaghoz kdzvetlenil kapcsolédd, a tudomanyok egészét vagy azok
részterileteit bemutato

- kis-, kozép- és nagyméretl alapszintli szakirdnyu 6sszefoglaléi
- kis-, kozép- és nagyméretl kdzépszintli szakirdanyu 6sszefoglaldi

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

- er@s valogatdssal

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)
- alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi
- kbzépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

- fels@szintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

- er@s valogatassal

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos mivek - valogatva
- alapszintd ismeretkdzl6 irodalom - kozépszintl ismeretkdzlS irodalom
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo - valogatva

- alapfoku ismeretkozI6 irodalom - kozépfoku ismeretk6zI6 irodalom
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A tanult targyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tulmutaté tdjékozodast - valogatva
kielégit6 alap- és kozépszintd ismeretkozI6 irodalom

Az adott oktatasi intézmény érvény érvényben lévé tantervei, tankdnyvei, - valogatva
munkafiizetei, feladatlapjai

A tovdbbtanulast elGsegitd palyavalasztasi utmutatok, - valogatva
Felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok - valogatva
Az iskoldban tanitott idegen nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté idegen nyelv - valogatva

segédletek
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Pedagdgiai, pszicholégiai gytjtemény

A gylijtés terjedelme és szintje

Gylijtés mélysége

- Pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak, szakszétarak - valogatva
- Pedagdgiai, pszicholdgiai, szocioldgiai 6sszefoglaldk - egyetemes és magyar - valogatva
neveléstorténeti 0sszefoglalasok, dokumentum gylijtemények - pedagdgia

klasszikusainak miikodésére vonatkozd konyvek. A legfontosabb

pedagdgiatorténeti munkak

- A pedagdgiai programban meghatdrozott nevelési és oktatasi cél - valogatva
megvaldsitdsdhoz szlikséges szakirodalom

- Mdveltségi teriletek médszertani segédkonyveit, segédletei - valogatva
- Tehetséggondozas és felzarkdztatds maddszertani irodalmat - valogatva
- Csaladi életre neveléssel és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozé munkdak - valogatva
- Ertelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkdk - valogatva
- Tanitason kivili foglalkozdsok dokumentumai - valogatva
- Kozépiskolai és fels6oktatdsi intézmények tajékoztatoit - dltaldnos pedagdgiai és | - valogatva
tantargymadszertani folyé-iratokat

Pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az érakra vald felkésziilését segitd - valogatva

szakirodalom és hatartudomdnyai

A kényvtdros segédkényvtdra

A gylijtés terjedelme és szintje

Gylijtés mélysége

Kézi- és segédkonyvek. a konyvtarakat érint6 jogszabalyok, iranyelvek - valogatva
Els6foku altalanos bibliografidk, a legfontosabb

masodfoku bibliografidk, valamint a szakbibliografiak - valogatva
és tantargyi bibliografidk

Konyvtari, konyvkereskedd6i és kiaddi kataldgusok - valogatva
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A konyvfeldolgozdi munkdhoz, a gyarapitds, nyilvan-tartds, szabvanyait, - valogatva
szabalyzatait tartalmazo segédletek.

A konyvtariggyel kapcsolatos alap- és kdzépszintl konyvtari 6sszefoglalok, - valogatva
Az olvasds technikdjdval, irodalompropaganddaval kapcsolatos médszertani - valogatva
kiadvanyok

Olvasasra és konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos mddszertani kiadvanyok | -kiemelten

(6raleiras-kotetek, feladatgydjtemények )

A hivatali segédkdnyvtdr szamdra

A gylijtés terjedelme és szintje

Gylijtés mélysége

Az iskola vezetGsége részére az iskola nevel6munkajanak iranyitasahoz, az - valogatva
igazgatasahoz, a gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb

kézikonyvek, jogszabalygyljtemények.

- Munkaviszonnyal, munkarenddel, munkalgyi vitdkkal, bérezéssel, munkaidével, | - valogatva
munkavégzéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom

- Intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok - valogatva
- Betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csalddvédelemmel kapcsolatos - valogatva
jogszabalygydljtemények és magyarazatok

- Az iskolavezetéssel kapcsolatos mUvek - valogatva

Az irodai dokumentumok a konyvtaros tandr hatdskorén kivil esnek a gyakorlatban,
nyilvantartasi beavatkozast és feltard, raktari jelzeteket nem igényelnek. Nem minésiil letéti

allomanynak, csak ha a konyvtdron keresztiil szerezték be, és kdlcsonzéssel vették igénybe adott

dokumentumok esetén, ezek névre sz6l6 nyilvantartasban szerepelnek.

Kéziratok

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés
mélysége

Az iskola pedagdgiai dokumentacidja - valogatva

Az iskola illetve a gyermek- és ifjusagi szervezetek (sportélet), torténetével - valogatva

kapcsolatos dokumentumok
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FellgyelGi, szaktanacsadéi 6sszegzéseket - valogatva

Fontosabb iskolai dokumentumokat - valogatva

- Eves munkatervek - vélogatva

- Osszegz8 elemzések, értékelések - valogatva

- Iskolai rendezvények forgatdkoényvei, dokumentacioi - valogatva

- Az iskola dolgozdinak alkotasait - valogatva
Folydiratjegyzék:

Evente fellilvizsgalva, a KELLO-n keresztiil, és egyenként is megrendelendd. Az iskola igényeihez, a
tantestllet véleménye alapjan igazitva, szakmailag indokolhatéan, minden részteriilet szamara,

aranyosan gy(jtendd. Minimum lista 6rzés szempontjaval. ABC-rendben:

1 =végleges megbrzés
2 =5 évig Brizziik

3 = évenként selejtezziik

1. Chip: szdmitastechnika & kommunikacié DVD melléklettel 3
2. Csodaceruza: Gyermekirodalmi ajanlé (konyvtarosoknak, pedagégusoknak, szil6knek ) 3
3. Egyiitt a gyermekvédelemben: (szaklap) 2
4. Fejleszt6 pedagdgia: (szaklap) 2
5. Foldgomb: A Magyar Foldrajzi Tarsasag magazinja 2
6. Garfield :képregény flizet gyerekeknek (az olvaséva nevelés eszkdze) 3
7. Iskolakényvtaros: (szaklap) 2
8. Iskolaszolga: kbzoktatasi szolgaltatd kiadvany 2
9. Ko6znevelés: oktatasi hirmagazin 2
10. Szivarvany heted 7 hataron: ismeretterjeszt6 gyermeklap 3
11. Tanité: modszertani folydirat 2
12. Természetbuvar: 6koldgiai magazin 2
13. Zseb Garfield: képregény, mini_kdnyv gyerekeknek (az olvaséva nevelés eszkoze) 3

1X.10. Konyvtarhasznalati szabalyzat

1X.10.1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvdnos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,

pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztil a sziileik haszndlhatjak.
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Szlikség esetén az iskola tanuldi szdmara el6adast, foglalkozast tartd kiils6 nevel6 is igénybe veheti a
foglalkozdas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgdltatast. A beiratkozas és a szolgdltatdsok
igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megszlinésekor a konyvtari tagsag is megszlnik. A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6
adatokat kéri:

e név

e osztaly

e gondvisel6 telefonszdma

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

Az adatokban bekovetkezett vdltozasokat a konyvtarhaszndlé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékdrdl az intézményvezetd
tdjékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltdvozasuk el6tt leadjak.

Az adatvdltozast minden beiratkozd olvasd személyes bejelentés alapjan koteles korrigdlni,
elmulasztds esetén irodai egyeztetés sziikséges, minden munkavallald koteles a tudomasara jutott
valtozdsra felhivni a konyvtdros tanar figyelmét. A titkarsag évelején rendelkezésre bocsatja a
tanuldink és munkatarsaink adatait a konyvtar szdmara.

Az adatokat a konyvtar kolcsonz6i nyilvanitdsaban rogziti, azokat csak az olvasdval valé
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi eljardshoz

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

1X.10.2. A konyvtarhasznalat médjai
helyben hasznalat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlcsonzés,

e csoportos haszndlat

1X.10.2.1 Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatdk:

o akézikdnyvtari dllomanyrész,
e akulon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

e védett régi dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

/////

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikodlcsonozhetik.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:
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az informacidk kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.

I1X.10.2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel lehet.

A kolcsonzés nyilvantartasa kolcsonzé flzettel torténik a tanuldi kdlcsdnzést olvasdszolgalatos
tanuldk is végezhetik, betanitas utan.

A kolcsonzési hataridé két, indokolt esetben harom alkalommal meghosszabbithaté.

A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzésben lévé dokumentumok el6jegyezheték.

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

A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig hasznalhatjak. Munkavallaloi
jogviszonyuk megsziintetése el6tt kotelesek visszaszolgaltatni a kdlcsonzott dokumentumokat.
Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesilé didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos

szabalyokat a Tankdnyvellatas helyi rendje és a Kolcsonzési szabdlyok tartalmazzak.

[X.10.2.2.1. K6lcsonzési szabalyok

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

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

Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévé tankdnyveket a tanuld 1 tanévre kolcsénodzheti,
kivéve, ha az adott konyvbdl a felkészités a helyi tanterv szerint tovabb folytatodik. (Osztalyozd
vizsga, javitdvizsga, letételéig).

Az atlaszok, szoveggy(ijtemények, példatdrak, feladatgylijtemények 4 éves hasznalatra
kiadhatok.

A tanuldk egyéb kolcsénzése 14 napra szdl, haromszor hosszabbithato.

A nevel6i segédleteket (tankdnyv, tanmenet, feladatlap, témazard stb.) éves hasznalatra
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kolcsonzi a konyvtar az iskola nevelSinek. ErrGl letéti vagy egyéni kolcsénz6i nyilvantartas
készill. A tanév végén a dokumentumot vissza kell adni a kényvtarnak. (Kivéve, ha a neveld
tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja. 3. év utan, mikor leselejtezésre keriil a
koényv, a nevel6 megtarthatja igény esetén.
e Tankonyvkolcsonzési igények kielégitésekor a tanulék elsG6bbséget élveznek a tanarokkal
szemben. Egyéb mifajok esetén forditott a szabaly.
o Aziskolai konyvtarbodl az aldbbi dokumentumok nem kélcsonézhetdk:
o kézikonyvek,
o szamitogépes szoftverek, elektronikus adathordozdk (tandrara elkérhetéek.)
o periodikumok (kiilonos tekintettel azok utolsd két szamra),
o avédett dllomany
e Az elveszett, vagy szandékosan megrongalt dokumentumot a tanuld (neveld) elsGsorban
potolni koteles (lehet hasznalt, de jé allapotu ugyanolyan konyv), vagy a forgalmi érték
megfelel6 amortizacidos %- at, kartéritést, a konyvtar altal becsilt értéket kifizetni koteles.
Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbdl szarmazé értékcsokkenést.
e Allomanyba vett tartés tankdnyv nem vasarolhaté meg a kdnyvtartdl, mert ez akadalyozna a

kovetkez6 évfolyam munkajat.

[X.10.2.2.2. A konyvtar nyitva tartasi ideje
hétfé 12.30 — 14.30 - Csoportok elézetes egyeztetés utan minden nap 9.55-12.20-ig.

kedd 12.30-14.30
szerda  12.30 - 15.30 - Napkozis csoport 13-15.20-ig foglalkozast kérhet, el6re kérve.
csutortok 12.30-14.30
péntek  12.30 - 14.30~> Napkdzis csoport elére kérve 13-14.20-ig foglalkozast tarthat.

I1X.10.2.3. Konyvtdrkozi kélcsénzés
A gy(ijteményiinkbdl hidnyzd miveket, olvasdi kérésre, mas kdonyvtarakbdl meghozatjuk. Az ODR

szolgdltatd intézményeibll érkezé eredeti mi kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének
postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli, mas esetben a szolgdltatd kdnyvtar dijszabasa alapjan,
plusz a postakoltség. A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve

nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasardl.

1X.10.2.4. Csoportos haszndlat
Az osztélyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfénokok, a

szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra éplé szakdrakat, foglalkozdsokat tarthatnak. A
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szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra az Gsszeadllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett

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

1X.10.3. A kdonyvtar egyéb kiegészit6 szolgaltatasai

informdcidszolgdltatas, (ingyenes).

internet-haszndlat korlatozottan a tanitdshoz, tanuldshoz kapcsolddo keresésekre
szakirodalmi témafigyelés (kil6n intézményvezetbvel torténé megallapodds utan)
irodalomkutatds (kilon intézményvezetbvel torténé megdllapodas elézi meg)
ajanlé bibliografidk készitése (kiilon intézményvezetével torténd megallapodas kell)

fénymasolas (a szerzGi jogok figyelembe vételével) (alapanyagot a kérelmezd hoz)

1X.11. Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat
IX.11.1. A kényvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar katalégusai 2008-as évvel lezarva, megsziintetve:

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi

(osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat jelol6 kataldgusrekord tartalmazza:

A raktari jelzetet
A bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

Targyszavakat

1X.11.2. A dokumentum leirasanak szabalyai
A kényvtdrban alkalmazott egyszertisitett bibliogrdfiai leirds adatai.

F6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
SzerzGségi kozlés

Kiadas sorszam, mindsége

Megjelenési hely: kiaddé neve, megjelenés éve
Oldalszam: illusztracio; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
Megjegyzések

Kotés: ar

ISBN-szam

Az iskolai konyvtdrban az aldbbi besoroldsi adatokat alkalmazhatjuk

A fGtétel besoroldsi adata (személynév, testiiletnév, a mi cime)

Cim szerinti melléktétel
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e Kozremikoédasi melléktétel

e Targyi melléktétel
Osztdlyozds
A konyvtari allomany tartalmi feltardsat a SZIKLA biztositja honositdsi rendszerén keresztiil, eszkdze
az ETO (Egyetemes Tizedes Osztdlyozas).
Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét szinkddosan és visszamendleg is folyamatosan raktari
jelzetekkel biztositom. A szépirodalmat csak Cutter-szdmokkal, a szakirodalmat révid ETO-
szakjelzetekkel is ellatom.
A rekordtételek belsd kereshetdsége szerint:

- betlirendes leird kataldgus (kereshet6 szerz6 neve és a m(i cime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkataldgus)
Dokumentumtipusok szerint:

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

Formdja szerint:
- Digitdlis kereséfeliilet a SZIKLA konyvtari program segitségével: MNB rekordok, MARC, UNIMARC,
MARC21, KELLO-> HUNMARC - KELLO rekordok.

1X.11.3. A katal6gus gondozasa
A torolt mlvek rekordjanak torlése. Az észlelt hibak kijavitasa.

Iskolai konyvtdrunkba az Udjonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes feltarassal
nyilvantartasba kell venni. A kordbban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan

szamitégéppel retrospektiv modon.

1X.11.4. A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa, visszakeresése:
e A program elnevezése: SZIKLA integralt konyvtari rendszer (SZIKLA 9.307)

o Készit6k neve: Mohai Lajos

e Uzembe helyezés datuma: 2008. 10. 04.

e A program a kényvtar 1. szamu gépén és 2011 végétdl egy hordozhaté laptopon is fut.

e Jogosultsagok: az allomany feldolgozdsat, a konyvtari adatbazis kezelését a mindenkori
iskolai kdnyvtaros tanar végzi.

e Afeldolgozas menete a program ajanldsai nyoman torténik.

e Minden dllomanyban toértént valtoztatas utan napi mentést kell alkalmazni.

e Az dllomanystatisztikai adatokat rendszeresen oktéberben — ill. igény szerint barmikor — ki
kell nyomtatni
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e A nyomtatott valtozatokat le kell flizni.
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X. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

X.1. Az iskolai tankoényvellatas megszervezésének helyi rendje
Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az iskola intézményvezetdije a felel6s.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelSs dolgozénak a nevét, aki az adott tanévben:
o elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulékhoz torténd

eljuttatasa.

Jogszabalyi keretek:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
e Kormany 1265/2017. (V.29.) hatérozata
e AzEMMI4/2017.(IV. 10) rendelete

e Az Oktatasi Hivatal évente teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét

1-8. évfolyamon 2017 szeptemberétél ingyenesen kapjak a tanuldk a tankonyveket. A tankdnyvek

kényvtari allomdanyba keriilnek.

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

tankonyv)

e 3-8. évfolyamokon az dllam altal téritésmentesen biztositott tankdnyvek tartds tankonyvek.
(a munkafuizetek kivételével). A tanuldk az elsé tanitasi napon kapjak kolcson a konyvtarbdl.
Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles az utolséd tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalédds esetén a konyv potldsa

és konyvtdrba torténd visszajuttatasa a szUl6 kotelessége.

X.3. Az iskolai tankényvrendelés rendje

1. Az iskolai tankényvrendelés megszervezéséért az iskola intézményvezetéje a felelSs.
2. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének elGirdsi alapjan és a szakmai

munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a

megrendelésre keril6 tankényveket.
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3. Az iskola intézményvezetGje minden év janudr 10-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl, kényvtarszobabdl torténd
tankonyvkoélcsdnzés, a napkoziben, tanuldészoban elhelyezett tankdnyvekhez valé hozzaférés
atjan.

4, Az intézményvezet6 — a nevelGtestiilet, az iskolaszék, a szlil6i munkakdzosség és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét kikérve — minden év januar 25-ig meghatdrozza a kovetkezd
tanév tankonyvellatdsdnak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozrem(kodd személyeket (tovabbiakban: tankonyvfelelGsok), akik részt vesznek a
tankonyvrendeléssel és -terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban
vald kozrem(ikodés nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele kétott megallapoddsban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

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

tdjékoztatja a sziil6ket.

6. A tankonyvfelel6s minden év marcius utols6 munkanapjdig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény intézményvezet6jével. A

tankonyvrendelésnél az iskoldba belép6 Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

7. Az iskola mdjus 31-ig a hirdet6tablan valo kifiggesztéssel kozzéteszi azoknak a
tankdnyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kdzzététel a tankdnyvfelelds feladata.

8. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szint(i kérdéseit az

iskola hazirendje szabalyozza.
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XI. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az intézményvezet6 jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszerzéstdl
szamitott harom hdénapon belll dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezet§ ir

ald, s a nevelGtestilet két szavazati jogu tagja aldirdsaval hitelesit.

XI.1. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras szabalyai
1. A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 tanuld kozotti megdllapodas Iétrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljards lefolytatdsara akkor van lehetGség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziilGje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé sziilje
is egyetért.

2. Az egyeztet( eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
intézményvezetdje a felelSs.

3. Az intézményvezetd a kotelességszegd tanuld szil6jét irdsban értesiti a fegyelmi eljards
meginditdsardél, melyben felhivja a figyelmét, hogy egyeztet6 eljards igénybevételére van
lehetdsége. A tanuld sziilGje az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 napon belil, irdsban
jelentheti be, hogy ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben nem kéri, ugy a
fegyelmi eljaras folytatédik.

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

5. Harmadszori kotelességszegés esetén az intézményvezetd az egyeztets eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

6. Az intézményvezet6 jeloli ki az egyeztet6 targyalds idGpontjat, valamint gondoskodik a
targyalas lefolytatasara alkalmas helyiségrél. Ezekr6l irdsban értesiti a szlil6ket.

7. Az egyeztet6 eljarast levezet6 nagykoru személyre az iskola intézményvezetGje tesz
javaslatot az érdekelt feleknek. Ha az intézményvezet6 altal javasolt személyt nem fogadja el
mindkét fél (kotelességszegd és sértett tanuldk szilGi), akkor az intézményvezet6 felkéri az
oktatdsigyi kdzvetit6i szolgdlat egy kdzvetit6jét az egyeztetés levezetésére.

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

9. Ha a felfliggesztés alatt a sérelmet elszenvedett fél, vagy sziilGje nem kérte a fegyelmi eljaras
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lefolytatasat, akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

XI.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

1.

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanuld ellen fegyelmi eljarast.
Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hdnapon belll — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények m(ikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (538-628) rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsdért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
intézményvezet6je a felelds.
A fegyelmi eljaras meginditdsardl a szil6t irdsban értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia
kell a tanulé terhére roétt kotelességszegést, a fegyelmi targyalas helyét, és pontos idejét.
Szil6t tajékoztatni kell, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a sziil§, vagy tanuld
képviselGje ismételt szabalyszerld meghivdsra nem jelent meg. Ezt az értesitést ugy kell
kiklldeni, hogy a szUl6 a targyalas el6tt legaldbb 8 nappal megkapja.
A nevel6testiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
blintetés meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi bilintetés
kiszabasa. A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.
A targyalason elhangzottakrodl jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza a targyalas helyét, idejét,
a résztvev6k nevét és hivatalos mindségiiket, valamint az elhangzott nyilatkozatok f&bb
megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha ezt a targyalds vezetGje
szerint indokolt, illetve, ha a tanuld vagy szul6 kéri.
A fegyelmi blntetés kiszabdsanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

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

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

A kotelességszegést a fegyelmi targyalas sordn bizonyitani kell. Bizonyitdsi eszkéz lehet
tanulé vagy szil6 nyilatkozata, irat (magatartasfizeti beiras, ellenérzg, értékelési naplg, stb.),

tanuvallomas szemle, szakértGi vélemény.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Fegyelmi hatarozatot a targyaldson széban ki kell hirdetni, roviden megindokolva. (Ha az ligy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, akkor az intézményvezetd (elsé foku
jogkor gyakorléja) a hatdrozat szobeli kihirdetését 8 nappal elhalaszthatja. A szébeli
kihirdetéskor szlil6t tdjékoztatni kell, hogy a hatarozat ellen eljarast megindité kérelemmel
élhet, melyet irasban az iskola intézményvezet6jének kell beadni.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévet6en 7 napon beliil irasban is meg kell kildeni a
szUl6 részére. Nem kell irasban megkildeni a ,megrovds” és a ,szigord megrovas” fegyelmi
blintetésr6l szél6 hatdrozatot, ha a szobeli kihirdetéskor azt sziil6 tudomasul vette, és
lemondott a fellebbezésrél.

A fegyelmi hatarozat ellen a szil6 fellebbezést nyujthat be a kézhezvételtSl szamitott 15
napon belll, irdsban az iskola intézményvezet6jének, aki 8 napon belll koteles azt
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak, az lgy valamennyi irataval és az
Ugyre vonatkozo véleményével egyiitt.

Ha az iskola tanuldja kart okozott, azt az iskola intézményvezetdje kivizsgalja, a kart felméri,
majd a tanuld sziléjét haladéktalanul tajékoztatja. A tajékoztatassal egyidejlileg felszélitja a
szUl6t az Nkt.59§(1)-(2) bekezdésében meghatdrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
A tanuldnak fegyelmi bilintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybdl ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kivili — az iskola 3ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsolédod —
rendezvényen tortént.

A tanuldi fegyelmi Ggyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban —az a pedagdgus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi

bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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XII. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomadanyok dapoldsaval kapcsolatos tandrai és tandran kivili feladatokat, az linnepélyekre,

megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd id6pontokat, szervezési felel6soket a nevelStestilet
az érvényben lév6 Pedagdgiai program alapjan az éves munkatervben hatarozza meg.
Az iskolai hagyomanyok kifejezdi:
e hazirend,
e (innepélyek és megemlékezések,
e iskolanévaddhoz kapcsolodd rendezvények,
e aPedagdgiai programban felsorolt ,,Hagyomanyos rendezvények”.
A hagyomanydapolas, az iskolanévadd, valamint az iskola jé hirnevének megérzése, oregbitése

érdekében az iskolai k6zosség minden tagjdnak joga és kotelessége.

XII.1. Az iskola hagyomanyos rendezvényei
e tanévnyitd Unnepély

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

e ballagas,

e tanévzard linnepély

Iskolai innepélyeken a fehér bluz, vagy ing és a fekete szoknya illetve nadrag a kotelez§ viselet.

XII.2. Az iskola zaszldja:
Z6ld és voros alapon fekete szinnel az iskola logéja lathatd.

Orzésének helye: az intézményvezetdi iroda.
Zaszlovivé tanuldk a mindenkori nyolcadikosok, akik a ballagason Gnnepélyes keretek kozt adjak at az
akkor még hetedik évfolyamot befejezd, j6 tanuld, j6 magatartasu tanuldknak. (Ezeket a tanuldkat a

nevelGtestiilet valasztja ki a majusi kibGvitett értekezleten, osztalyonként 1-1 3.)

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

sokféle program szinesiti a rendezvényt.
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XII.4. Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanuldok korében
e Molnar Plakett pedagogus részére,

e Molnar Plakett tanulo részére,
e ,J6tanuld, j6 sportold” kitlintetés

Adomanyozasukat a Hazirend szabalyozza.
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XIII. Egyéb rendelkezések

XIIL 1. Az iskola pedagoégiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhet6sége
Az intézmény pedagdgiai programja nyilvdnos, az intézmény honlapjan minden érdekl6d6 szamara

szabadon megtekinthet6.
Nyomtatott formdban az aldbb felsorolt helyek nyitva tartasi, illetve fogadasi idejében tekinthetd
meg:
e aziskola titkarsagdn
e aziskola konyvtaraban,
e aziskolairattaraban,
A pedagégiai programrél ezen tul tdjékoztatdst kaphatnak:
1. az iskola alkalmazottai:
o az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkdrt gyakorld vezet6 beosztasu
alkalmazottaktol
o a munkakozosség-vezet6ktSl a munkakozosségi foglalkozasokon
o az iskolavezet&ségtél a nevelGtestileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
maddon
2. a tanuldk:
o az osztalyfénokoktsl osztalyfénoki dran
o adidkénkormanyzatot segité pedagdgustdl a didkonkormanyzat megbeszélésein
o aziskolavezetéstdl a didkkodzgydlésen
o egyéb mds, a nevelSkkel megbeszélt formaban
3. a szll6k:
o anevel6ktél, osztalyfénokoktdl a sziilGi értekezleteken és fogadddrdkon
o azintézményvezet6tdl a szil6i valasztmanyi tajékoztatod értekezletén
o egyéb mas, a nevel6kkel megbeszélt formaban
4, az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:
o azintézményi kdzzétételi listan (KIR)
o azintézményi honlapon

o indokolt esetben személyes tajékoztatds utjan.

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

leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az aldbbiak:
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XIV

A helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhet6en magas szint( elvégzése,
Emberi-etikai helytdllas, a tanulékhoz, a sziil6khoz és kollégakhoz vald kdlcsdndsen pozitivan
értékelt viszony

Az iskola j6 hirnevének kialakitasaért és oOregbitéséért kifejtett iskolai és iskolan kiviili
tevékenység

A szakmai munkakoz0sség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
Kiemelked§ osztalyfénoki munka

Szabadid&s programok, kirdnduldsok, taborok szervezése

Példamutato pedagdgus-diak kapcsolat megerdsitése, humdanus bandsmad.

Az iskolai rendezvények, misorok magas szinvonall megrendezése.

A nevelGtestileti értékrend egységes képviselete

A tandrak magas szinvonall megtartasa

Bemutato érdk tartdsa

Szakmai munkako6zosségek vezetése

Aktiv részvétel a kozosségi munkdban.

A palyakezdd fiatalok segitése

A szakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén

Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzet( tanuldkat

Folyamatosan és sokoldaltan képzi magdat, melyet munkdjaban hasznosit.

Differencidlt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

. Zaro rendelkezések

XIV.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. év augusztus hé 31. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és

visszavonasig érvényes. A felllvizsgdlt szervezeti és mikddési szabalyzat hatdlybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2022. augusztus 31-én készitett (el6z6) SZMSZ.

XIV.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy

ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi

tanacs, ennek hidanyaban az iskolaszék, évodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnydban a szllGi
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szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositdst az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2023.08.31.

Tanosné Horvath Marta

intézményvezetd
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XIV.3. Az intézményben miik6do egyeztet6é forumok nyilatkozatai

Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata

soran a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Budapest, 2023. 08. 31.

Didkonkormanyzat vezetGje

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

Budapest, 2023. 08.31.

Iskolaszék képvisel&je
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Alairasommal tanusitom, hogy a sziilGi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgélata

soran, a jogszabalyban meghatdarozott ligyekben gyakorolta.

Budapest, 2023. 08. 31.

Sz(ilGi szervezet képviselGje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGStestilete 2023. 08. 31-én megtdrgyalta és
elfogadta.

Hitelesit6 nevelGtestileti tag

Alairasommal tanusitom, hogy a Kézalkalmazotti Tanacs véleményezési jogat jelen SZMSZ
felllvizsgdlata sordn a jogszabalyban meghatdrozott ligyekben gyakorolta.

Budapest, 2023. 08.31.

Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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XV. Az SZMSZ melléKletei

Adatkezelési szabdlyzat

XVI. Az SZMSZ fiiggelékei
1. sz. flggelék: Az SZMSZ alapjdul szolgdld jogszabalyok

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

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

A SZMSZ szabdlyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
a tankoényvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrdl szélé 1992. évi XXXII. torvény végrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl
sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz016 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet

az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl szolé 4/2002. (Il. 26.) OM
rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz61é 44/2007. (XII. 29.)

OKM rendelet

Tovdbbi, az adott intézmény miikédését meghatdrozo jogszabdlyok:

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé mindenkori térvények

az dllamhaztartasroél sz6l6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrél sz6lé 2011. évi CLXXXVII. torvény

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. térvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. torvény
a koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI.
torvény

a Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 1959. évi IV. térvény
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a Polgari Térvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény

a szakképzési hozzajarulasrél és a képzés fejlesztésének tdmogatdsardl szélé 2011. évi CLV.
torvény

a renddrségrél szold 1994. évi XXXIV. torvény

az oktatasi igazolvanyokroél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartds szervezetei beszamoldsi és kdonyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

sz0616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szoldé 370/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

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

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolé 243/2003 (XII. 17.)

Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél, és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak eljarasrendjérdl
sz616 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szélé 20/1997. (Il. 13.) Korm.

rendelet

a nemzeti koznevelési térvény végrehajtdsardl szlé 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Nkt. Vhr.)
az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szél6 363/2012. (XIl. 17.) Korm.

rendelet

a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en nyujtandé

szolgéltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrél sz6lé 1993. évi XClIl. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsardl szolo

5/1993. (XIl. 26.) MUM rendelet

a két tanitasi nyelv( iskolai oktatas iranyelvének kiadasardl szolé 26/1997. (VII. 10.) MKM

rendelet
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a két tanitasi nyelv( iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol sz616 4/2013. (I. 13.) EMMI rendelet
a nemzeti, etnikai kisebbség dvodai nevelésének irdnyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség iskolai

oktatasanak iranyelve kiadasardl sz616 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet

a nemzetiség ovodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatdsdnak iranyelve
kiaddsardl sz616 17/2013. (l1l. 1.) EMMI rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl sz616 46/2001. (X1l. 22.) OM rendelet
a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél sz6l6 2/2005. (111. 1.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarél sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi jogszabalyok

modositasardl szolé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasdnak és jovdhagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi jogszabalyok

modositasardl szlé 28/2000. (1X.21.) OM rendelet
a kerettantervek kiadasanak és jéovahagyasanak rendjérél sz616 51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt szakképzé

kozpont tanacsado testiiletérél szl6 8/2006. (111, 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérél sz6l6 20/2007. (V. 21.) SZMM

rendelet

a szakfeladatrendrl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szélé 56/2011. (XIl. 31.) NGM

rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgdztatasi dijak kereteirél, valamint egyes szocialis és munkaigyi
miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kivil helyezésérsl szolé 20/2008. (XII. 17.)

SZMM rendelet

a pedagodgiai szakszolgalati intézmények m(ikbdésérél sz616 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet
az Orszagos Képzési Jegyzékrél sz616 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségligyi ellatasrdl szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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