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[. BEVEZETES

A nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011, évi CXC. torvény 2013. januar 1-jétd] hatalyos 74.§ (1)
bekezdése alapjén ,,az 4llam gondoskodik a kdznevelési alapfeladatok ellatasarol”,

A nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §1. bekezdése alapjan, ,,a koznevelési
intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg”.

Tovabba a Nemzeti Koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § 4. bekezdése szerint ,,A
koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény héazirendjét nevelési-oktatési
intézményben a nevelGtestillet, az iskolaszék, tovabbid az iskolai didkénkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikdtet6re tobbletkStelezettség harul, a fenntartd, a miikdtetd
egyetértése szilkséges.

1.1. AKOZOKTATASI INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Kébanyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola
Az intézmény cime: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola Evfolyamok szima: 8

OM azonosito: 034966 Maximalis tanuldlétszam: 672 £6
Alapités éve: 1978 Tagintézménye: nincs

Alapito: X. ker. Tandcs Végrehajto Biz. Telephelye (i): 001

Fenntart6: Klebelsberg Kézpont Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

1.2. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

Az iskola torvényes mikodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:

¢ Alapité Okirat ¢ Pedagdgiai Program

¢ Helyi Tanterv + Hazirend

¢ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei ¢ Eves munkaterv

¢ Kollektiv Szerz6dés; + Kozalkalmazotti Szabalyzat

1.3. AZ SZMSZ TARGY1, SZEMELYI IDOBELI HATALYA

Iskolank szervezeti és miikddési szabalyzata kiterjed és kételez6 érvényli az iskola valamennyi
szerepldjére: tanulokra, pedagdgusokra, az oktaté-neveld munkat segité munkatirsakra,
sziilokre, gondvisel6kre. A szabalyzat érvényes az intézménnyel jogviszonyban 4116
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit. A szabalyzatban foglaltak érvényesek az iskola teriiletén a
benntartézkodas ideje alatt, valamint a kiilsé helyszineken szervezett rendezvényeken és azok
id6tartama alatt.

1.4. AZ SZMSZ CELJA, ELFOGADASA, FELULVIZSGALATA

Az intézmény jogszer(i mikddtetésének biztositasa, az oktaté-neveld munka zavartalan
miikodésének garantdldsa, a kéznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juftatdsa. Az intézmény miikédési rendjének meghatdrozdsa mindazon
rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szabélyzat hatdlyba lép, ha
a sziildi és didkkozosségek véleményezését kovetden a nevelbtestiilet elfogadja, és a fenntarto
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jovahagyja. Az SZMSZ-t a jogszabalyok valtozasa esetén, ennek hianyaban 5 évente feliil kell
vizsgalni.

1. A MUKODES RENDJE
A tanév az iskoldban minden év szeptember 1-jét6]1 a kdvetkezo év augusztus 31. napjaig terjedd
idoszak. A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezddédik, és a tanévzard {innepéllyel
fejezodik be. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg a tanévnyito
értekezleten, amely a munkatervben keriil rogzitésre.

Az intézmény szorgalmi id6szakban reggel 6 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 18 Ordig van nyitva. A fenti idOponttél valé eltérést az intézményvezetd
engedélyezheti eseti kérelmek alapjén.

A szorgalmi id6szakon kiviil — az eldirasoknak megfelelden — biztositani kell az intézmény nyitva
tartdsat. Az iskola az Oszi, téli és tavaszi sziinetben — a sziil6i kérelmek alapjan — {igyeleti rend
szerint tart nyitva. A nyari sziinidében minden héten egy meghatarozott napon vezetdi és
titkarsagi ligyelet van. Az tigyeleti idOpontokat nyilvanossa kell tenni.

Az oktatés a tantargyfelosztassal 6sszhangban, a heti/kétheti 6rarend alapjan a kijelolt termekben,

tanitds naponta 8.00-kor kezdddik. Az als6 tagozaton iskolaotthonos rendszerben tanulnak a
gyermekek, mig a fels6 tagozaton a kdtelez6 6rak a gyermekek életkorahoz igazodva 12.00-15.00
kozott fejezddnek be. Az orakozi sziinetek 15 percesek, az ebédsziinet 20 perc. A csengetési
rendet a Hazirend tartalmazza.

A fejleszté pedagdgusok, logopédusok, utazé gyogypedagdgusok, zeneiskolai oktatok,
hitoktatok és sakkmesterek és kiils6 oraadok, edz6k munkaideje hasonlé a pedagdégusokéhoz.
Foglalkozésaikat a tanév elején késziilo kiilon orarend alapjan 1atjak el, igazodva az intézmény
6ra- és munkarendjéhez.

A tanérak befejezése utan — a szakértdi vélemények, felmérések és sziiléi kérések alapjan — a
fels6 tagozat tanoran kiviili foglalkozasokat, szakkéroket, sportfoglalkozasokat, illetve
tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasokat biztosit az iskola. A délutani 6rakban a tanéran
kiviili foglakozasok — a tanuldshoz kapcsolodé foglalkozasok, énekkari, szakkori és sportkori
foglalkozasok — szervezetten, heti 6rarend alapjan zajlanak. Ezen foglalkozésok pontos rend;jét
tanév elején hatdrozza meg a neveldtestiilet. A tanéran kiviili foglalkozasok rendjét, idokereteit
és jellemzoit az SZMSZ kiilon fejezete targyalja.

I1.1. AZ INTEZMENYVEZETES MUNKARENDIJE

Az intézmény vezetdje a szorgalmi id6szakban a tanitasi napokon az intézményben tartozkodik.
Munk4jat elsésorban a kételez6 tandraihoz, foglalkozasaihoz igazitja. Kotetlen munkaidejében
pedagbgiai-vezetdi tevékenységét latja el, az intézmény érdekében egyeztet, targyal,
kapcsolatokat €pit. Képviseli az iskolat a fenntartoval, a tankeriileti igazgatdval, a szakmai
szervezetekkel és intézményekkel, valamint az iskoldval kapcsolatban 4allé6 iigyekben.
Kapcsolatépitése az intézményen beliili és kiviili kapcsolatokra is kiterjed.

Az iskoléban foly6 oktaté-neveld munka mindségének fejlesztése érdekében az intézményvezets
¢és helyettesei munkaidejiikben tanérakat latogatnak, megbeszéléseket tartanak, ellen6rzo-
értékeld tevékenységet folytatnak az intézmény didkjaival, munkatérsaival.
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Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek munkamegosztasuk maédjat, valamint
vezetdi ligyeleti beosztasukat kozdsen hatarozzak meg. Az intézményben t6rténé tartézkodasukat
a vezetdi tigyeleti rend rogziti, miszerint a tanitdsi napokon 7.30 és 17.00 kozott az ligyeletes
vezetd az intézményben tartézkodik.

Amennyiben az intézményvezetd a személyes jelenlétében barmely okbdl akadalyoztatva van,
Ugy az intézmény vezet8ségébdl legalabb egy, helyettesiteni jogosult felelds vezets és/vagy az
intézményvezetd-helyettes koteles az intézményben tartozkodni és helyettesiteni 6t.

I1.2. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDIJE:

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti kdznevelési térvény hatdlyos rendeletei
rogzitik. A munka elvégzésre a Kozalkalmazottak jogallasar6l szolo térvény szabilyai az
iranyadéak a Munkatérvénykényv rendelkezéseivel osszhangban. Pontos feladatkériik
meghatarozasa a munkakdri leirdsban torténik, amelyek mintai a mellékletben talalhatoak.

A nevelési - oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kételezd 6rakbol,
valamint a nevel6—oktatdé munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatoknak
megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziitkséges idébol 4ll. A
kozalkalmazottnak az intézményben tartézkodas rendjét az iskola nyitva tartdsdhoz kell
igazitania. Az intézményben tartozkodésr6l valamennyi pedagégus munkaidé-nyilvantartast
vezet.

A pedagégus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal val6 kdzvetlen foglalkozasra, illet6leg
a tanorai foglalkozas keretében val6 nevelésre, oktatasra koteles forditani. A pedagégus napi
munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd és/vagy helyettese
allapitjak meg. A pedagdgus az 6rakézi szlinetekben a tanuldk feliigyeletével, a kvetkezd tandra
elokészitésével osszefliggd feladatokat latja el.

A teljes munkaidé tanitasi 6rakkal le nem koétott részében munkakori feladatként — a munkakori
leirasban foglaltak szerint — vagy a munkaéltaté utasitdsa alapjan ellatja az oktaté-neveld
munkaval 6sszefliggd egyeb feladatokat:

rrrrr

% elékésziil és felkésziil a tanitasi ordkra, foglalkozasokra, ellendrzi és értékeli a
tanulok teljesitményét,
#clvegzi a pedagogiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenységét,

& részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, a felzarkéztatdsra szoruldk és a
tehetséges tanuldk fejlesztésében, a didkonkormanyzat munkdjanak segitésében,
* szerepet vallal az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadid6é hasznos

eltdltésének megszervezésében,

#részt vallal a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ligyeleti ellatasaban,
¢kozremiikodik az ifjisdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
#részt vesz a szakteriilet¢hez tartozé intézményi dokumentumok készitésében.

Valamennyi gyermekekkel foglalkoz6 szakember — pedagdgus, logopédus, fejleszté pedagdgus,
edz6...stb. — koteles 15 perccel a tanitdsi, a foglalkozasi beosztisa el6tt annak helyszinén
megjelenni. Mindez érvényes a tanitis nélkiili munkanapokon vagy egyéb iskolai rendezvények
el6tti kezdésre is.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkivilli tdvolmaradast, akadalyoztatdsat, annak okat, a
tudomasara jutasakor - lehetdleg €l6z6 nap vagy az adott munkanapon reggel 7.15-ig -, illetve
haladéktalanul koteles az intézmény vezetdjének vagy helyettesének bejelenteni. Egyéb esetben
—rendkiviili szabadsag, gyermekek utdn jaré pétszabadsag (anyanap), iskolabol valo idészakos
eltavozas...stb. — a pedagogus eldzetesen kérhet az intézmény vezet6jétdl engedélyt.
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A tanorak, foglalkozasok elhagyasara, atrendezésére, illetve elcserélésre, az osztalykozosségeket
tanito pedagogus az intézmény vezetjétdl vagy az intézményvezetd-helyettestdl kérhet
engedélyt. Ennek hidnya fegyelmi felel6sséget von maga utan. Tartdsan hidnyz6 pedagdgus a
tanmeneteit illetve az 6rak megtartasahoz sziikséges anyagokat az alsé tagozaton a parban tanité
kollégdhoz, a felsé tagozaton az intézményvezetd-helyetteshez koteles eljuttatni, hogy a
helyettesitd tandr biztositsa a tanulok tanmenet szerinti eldrehaladasat.

I1.3. A TANULOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE:

Minden tanulénak joga az intézményben valo tartézkodas, amelyet az intézmény nyitva tartisa
alapjan vehet igénybe. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit azonban csak pedagogiai
szakemberek feliigyeletével hasznalhatjak.

Tanitasi idében sziiloi kérések, felmérések alapjén - szikség szerint reggel 6.30-7.30 kozott,
valamint délutin 16.00-17.00 kozott - van pedagogiai szakemberek altal biztositott tigyelet. Ezen
kiviil az 6szi, téli és tavaszi sziinetben ligyelet biztosithat6 a tanuloknak.

Az iskolaban valé tartézkodas részletes szabalyait, az iskolai foglalkozasokon és rendezvényeken
elvart tanul6i magatartast, a tantermek, iskolai teriiletek és berendezések hasznalatinak rendjét a
Hazirend tartalmazza.

11.4. AZ OKTATO- NEVELO MUNKAT SEGITO MUNKATARSAK
MUNKARENDIJE:

2017. januar 1-jei hatéallyal a Klebelsberg Kozpont iranyitasa ald tartoznak a pedagégusok, a
pedagobgiai munkat segitd kollégak — iskolatitkar, pedagdgiai asszisztensek, rendszergazda, a
gazdasagi tigyintézd, és a technikai dolgozok (karbantartd, kertész, takaritok, portas). A konyhai
dolgozdk a kozétkeztetéshez tartoznak.

Az intézményben az oktaté-nevel6 munkat segité kozalkalmazottak munkarendjét, feladatait,
jogait és kotelességeit - az érvényes jogszabalyok betartasaval - a fenntart6 és irdnyité szervezet
hatdrozza meg. Az intézményben dolgozé oktatéo-neveld munkét segitd alkalmazottak az
intézményben elt6ltott idétartamrol jelenléti ivet vezetnek.

A gyermekek egészségéért felelds egészségligyi dolgozdk az iskolaorvos és a védond. Kiilén
megallapodas alapjan a meghatarozott rendelési id6ben tartézkodnak az intézményben, ahol az
intézmény &ltal biztositott orvosi szobdban - az egészségiigyi megallapodasban szerepl6 tanuléi
korosztalyokra, korcsoportokra és egyénekre vonatkozd egészségligyi szlrévizsgalatokat
végeznek. A mikddés feltételeit az SZMSZ késobbi fejezetei részletezik.

Az iskolapszicholdgus részmunkaid6ben tartozkodik az intézményben. Jelenlétével és szakmai
felkésziiltségével segiti az oktatdé-neveld6 munkat. A tanulok megismerésével, pszichologiai,
szociometriai felmérésekkel, egyéni és tarsas beszélgetésekkel ismerkedik a tanulokkal és
tanulécsoportokkal. Feladatai: a periférian 1évé gyermekek segitése, a tanulok kozotti sulyosabb
konfliktusok kezelése és feloldasa, az egyéni és tarsas lélektani esetek megbeszélése,
pedagdgusokkal és sziilokkel valo konzultacid.

Az oktat6-nevel$ munkat segité munkatarsak — iskolatitkar, gazdasagi vezetd, rendszergazda,
pedagogiai asszisztensek, konyvtaros — a 8 6ras munkaidét a tandrak rendjéhez igazodva, az
oktaté-nevel6 munkat segitve, az intézmény teriiletén toltik. Az intézményben tartozkodasarol
valamennyi munkatars munkaidé nyilvantartast vezet.
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A takaritok, portasok, kertész, karbantart6 és konyhai dolgozok munkarendje az intézményvezetd
és gazdasagi vezetd irdnyitasaval az intézményi egyiittmiikdés és miikodési igény szabalyait
koveti, munkajukkal segitve az oktato-neveld munkét.

A portaszolgalat egyik legfontosabb feladata az intézményben tartézkoddk biztonsaginak
védelmezése, az oktatd-nevelé munka zavartalansiganak biztositdsa, illetéktelen személyek
bejaratnal torténd feltartdztatasa és tavoltartasa.

A karbantarté és a munkavédelmi felelés feladata a munka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasoknak
megfeleld kornyezet biztositdsa, a balesetveszélyes helyzetek minél hamarabbi megsziintetése.

Az intézményben dolgozé valamennyi felnétt elsGdleges feladata a gyermekek biztonsaga
¢rdekében az intézmény egész teriiletén és 50 méteres kornyezetében mindenféle
balesetveszélyes helyzet jelzése és a megsziintetésr6l valé gondoskodas.

IL5. AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK INTEZMENYBEN VALO
TARTOZKODASA

Azoknak, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel — sziildk, neveldk,
gondozok, gyermekekhez tartozd vendégek —, az intézményben vald tartézkodas korlatozott.
Els6dleges szempont a kiilsé latogatok fogadasaval kapcsolatban, hogy az iskoldban zajlé
oktatd-neveld munka miikddését nem zavarhatjak.

Az els6 osztilyos tanulok sziilei szeptember hénap elsé két hetében minden nap elkisérhetik
gyermekiiket az osztalyterembe, ezt kovetden csak az iskola bejaratdig mehetnek. A délelétti és
a délutani idészakban a tanuldkhoz érkezé latogatok az iskola portajaig — sziikség esetén a tanéri
szobdig, az iskolatitkari, az intézményvezetd-helyettesi, gazdasigi, valamint az
intézményvezetdi iroddig tehetnek latogatast.

A sziilok részére fogaddorak, megbeszélések, sziilsi értekezletek, nyilt napok, SZMK gyiilések,
osztalyprogramok, valamint a munkatervben megjellt, sziilok éltal is latogathatd rendezvények —
tanévnyito, ballagéds, tanévzar6 — szervezésével biztositja az intézmény az oktatd-neveld
munkaba torténd betekintést.

A pedagogusokhoz, alkalmazottakhoz és iskolavezetéshez érkezé szakmai és nem szakmai
latogatok eldzetes egyeztetések alapjan tartézkodhatnak az intézményben.
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II1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az intézményben folyd munka €s a zavartalan miikodés érdekében az iskola vezetésége, a
szakmai munkak6zosségek vezetdi, valamint a szervezeti egységek irdnyitéi és tagjai
ellenérizhetik és értékelhetik az intézményben dolgozé kollégak munkajat.

A 2014/15. tanév soran életbe lépett jogszabalyok — a Nemzeti K6znevelésrél szolé CXC.
térvény, a 20/2012. EMMI rendelet, a 326/2013. Kormanyrendelet, valamint az Orszagos
Tanfelligyelet pedagogiai-szakmai ellendrzésének iranyelvei — alapjan az intézményen beliili
ellendrzést az Orszagos Tanfeliigyelet pedagdgiai-szakmai ellendrzés elvardsai alapjan célszerii
megszervezni.

1.1, AZ ELLENORZES JELLEMZO1

A pedago6gusok és az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottak az ellendrzési titemterv alapjan,
a tervszer( és/vagy alkalomszer( ellen6rzésekrol értesiilhetnek.

Az ellenérzési titemterv az érintettek szaméra hozzaférhetd. Az ellenoérzés kiterjed az iskolai élet
valamennyi teriiletére — tandra, tandran kiviili foglalkozas, szakkér, énekkar, napkdzi és
tanuldszoba, reggeli €s folyosoi ligyelet, fejleszté és tehetséggondozé foglalkozasok...stb.-
valamint a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

A pedagdgusok ellendrzése az iskolavezetés, a szakmai munkakGzosség-vezet6k, valamint az
egyes szervezeti egységek vezetbi/tagjai kozremikodésével az orszagos ellendrzési
szempontokhoz igazodva torténik. A Ko6znevelési Torvény szerint: ,,A pedagdgus ellenbrzése
altalanos pedagdgiai szempontok szerint térténik, célja az ellenérzott pedagdgus pedagodgiai
megfigyelése, a pedagégus mindennapi nevel6-oktaté munkajat megalapozo6 pedagogiai tervezés
dokumentumainak vizsgalata, valamint interju felvétele.”

11.2. AZ ELLENORZES TARTALMI ELEMEI

E2 az oktatd-neveld munka szinvonalanak minéségének ellenérzése —
oralatogatasok, megbeszélések, szakmai forumok, bemutatd 6rak, szakmai napok,
tandran kiviili foglalkozasok, szakkoérok programjainak latogatasa, rendezvények,

nyilt napok...stb.

¢ az egyes napszakokban — érkezés, tavozas, munkafelvétel, tigyelet,

pedagdgus munkafegyelem, szakkorok, ebédeltetés, tandran kiviili

foglalkozasok, tanulokori foglalkozasok megtartésa. . .stb.

4 A tanuldk biztonsaga, a balesetvédelem, illetve a balesetek megel6zésének
érdekében a tanari tigyelet ellendrzése is fontos vezetdi feladat. A pedagdgusok ligyeleti
feladatait és annak elvarasait - a pedagogus értekezleteken megbeszéltek alapjan — minden
pedagogusnak kotelezd teljesiteni. A pedagdgusok iigyeletének ellen6rzését a
munkakdzosség vezetdk és az intézmény vezetbsége végzi. Ugyeletes tanar hinyzasa
esetén az adott teriileten 1évd pedagdgus kollégak egymdst beosztva kételesek
helyettesiteni.

¢ az adminisztracio ellen6rzése — naplok, foglalkozasi naplok beirasa,

tulorak, helyettesitések vezetése, hatarid6k betartdsa, adminisztracios fegyelem,

leltar. ..stb.
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W az oktatato-nevelé munka szerepldinek megkérdezésével is torténhet
ellen6rzés: egyes programokrdl torténd beszdmolok, értekezések, tanuldi-tanari
elbeszélgetések, szaktandri, sziil6i vagy szakmai latogaté altal torténd beszamoldk
utjan.

Az el6z6ekben felsorolt ellenérzések minden pedagogusra vonatkoznak. Az ellenérzések rendjét
¢s litemezését figyelembe véve az ellendrzések el6tt — legaldbb 1 nappal — a szaktanart értesiteni
sziikséges.

Az oktaté-nevelé munkét segitd, nem pedagdgus alkalmazottak munkéjanak ellendrzése és
ertékelése id6szakonként, napszakonként, az intézményvezeté 4ltal meghatirozott szempontok
alapjan torténik. Az éltalanosithaté tapasztalatokat a nevelbtestiilettel ismertetik.

I11.3. A PEDAGOGUS ADMINISZTRACIOS MUNKAJA

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol 101. § 1. bekezdése alapjan ,,a pedagdgus a tandrai
foglalkozasokrol az 6rarendnek megfelelden osztalynaplot vezet”. A pedagdgus az e-Krétdban a
tantdrgyi ordinak vezetésével a kotelezd tanitdsi Ordinak megtartasat és a tananyagban t5rténd
haladést igazolja. A naplozdsnal ki kell tolteni az 6ra témajat, a hidnyzd tanuldkat, a nem
Jelenlévd tanuldkat (akik nem hidnyzok), sziikség esetén a késést, a hazi feladat vagy a felszerelés
hidnyat. Ha a pedagogus ad hazi feladatot a tanuloknak, akkor koteles azt a Kréta feliiletén is
beirni. A naplét legkésdbb az adott hét utolsé munkanapjaig ki kell toltenie minden
pedagdgusnak.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznélatarél 103. § 1. bekezdése szerint .az egyéb
foglalkozasokrél, igy kiilonosen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkérrél, a sportkdrrol,
tanul6kdrrdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet.” Az egyéb foglalkozasok naplézaséra
is a tandrai foglalkozésokra vonatkozé szabalyozas érvényes.

II1.4. A HELYETTESITES BELSO RENDIJE ES ELLENORZESE

Barmely pedagdgus hidnyzasa esetén az intézmény vezetSségének iranyitasaval helyettesitésre
keriil sor. A tanulocsoportokhoz minden esetben megfelelé képesitéssel rendelkezd
szaktanarnak, illetve helyettesitd tanarnak kell bemennie.

A helyettesités kiirasinak szempontjai: 1. szakos helyettesités, 2. osztalyfonok, 3. pedagégus
végzettséggel rendelkezé munkatars, 4. pedagogiai asszisztens (nem szakszer(i helyettesités).
Ezek mellett érvényesiil az egyenld terhelés elve is.

Az e-Kréta kit6ltését az intézmény vezetbi ellendrzik.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

IV.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, SZERVEZETI ABRAJA

Az Intézmeény szervezeti egységei — a Koznevelési torvény eldirdsai alapjan — szakszertien és
torvényesen miikddnek. Az Intézményvezetd kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd-
helyettesek munkajat, az iskolatitkart, a kdnyvtaros tanért, a rendszergazdat. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a Didkonkormanyzattal, a Sziil6i k6zosséggel és az Intézményi Tandccsal.

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat — 2020




Kobanyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo- és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagbgus munkakort betolté alkalmazottja. A nevelbtestiilet
munkaértekezleteinek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény szervezeti egységei Onalloan €s mas szervezeti egységekkel egyiittmikodve is
kezdeményezhetnek programokat, témanapokat, projekteket, megemlékezéseket... stb.

A szervezeti egységek — 6nallo, vagy egymast segité munkdjuk soran — kdzos cél érdekében
tevékenykednek, amely az intézmény jo hirnevének és a nevel$-oktaté munka mindségének,
szinvonalanak javitasa érdekében torténik. A szervezeti egységek kapcsolodasait a szervezeti
abra szemlélteti.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2020
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1V.2. A VEZETOK Es SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

IV.2.1. AZ INTEZMENYVEZETES

Az iskola VEZETOIJE felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gyakorolja a red
bizott munkaltatdi jogokat. Kiemelt feladata a nevel&testiilet iranyitasa, a neveltestiilet jogkorébe
tartozé dontések elokészitése és végrehajtasanak megszervezése. Felelds az intézmény ellenérzési,
mérési, értékelési rendszerének miikodtetéséért, az oktatd-neveld munka egészséges €s biztonsagos
korilményeinek megteremtéséért. Feladata tovabb4 - a tankeriilet kéltségvetése alapjan - a felmeriilt
szakmai és targyi feltételek biztositisara eléterjesztést késziteni. Feladatkorébe tartozik az
intézményben 1évd szervezeti egységekkel torténd egyiittmiikodés. Kozvetleniil iranyitja az iskola
titkarsagét, és a gazdasagi eléaddé munkajat. Feladatai kiterjednek a tantargyfelosztas jovahagyéasara,
a rendkiviili szlinet igénybevételére, a tanitasi napok pétlasara, a tankonyvbeszerzés iskolai rendjének
meghatarozasdra. Munkajat és feladatait az SZMSZ tovabbi fejezetei is részletezik, valamint a
mellékletben talalhaté munkakdri leirds minta tartalmazza. Az intézmény intézményvezetdje jogkorét
esetenként helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara is atruhézhatja.

Az INTEZMENYVEZETO-HELYETTES munkéjat a munkakori leirasa, melynek mint4jat a
melléklet tartalmazza, valamint az intézményvezetd koézvetlen iranyitdsa alapjan végzi.
Iskolankban intézményvezet6-helyettesi megbizast az intézményben legaldbb 5 éve dolgozd,
kozoktatas-vezet6i szakvizsgaval rendelkezd, hatirozatlan idejii kinevezéssel alkalmazott
pedagdgus kaphat. Munkajat kételes legjobb tudasa és felkésziiltsége alapjan végezni.

IV.2.2. ANEVELOTESTULET

Az intézményben zajlé pedagodgiai munka alapjan az iskolaban két tagozat mikodik, melyeknek
elnevezése: alsé tagozat (1-4.évfolyam) és felsé tagozat (5-8. évfolyam).

ANEVELOTESTULET a pedagégusok azon kozossége, amely a nevelési-oktatasi kérdésekben
az iskola legfobb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagjai a pedagbgus
munkakért betoltd alkalmazottak, valamint a neveldmunkat segitd felsdfokt végzettségli
dolgozdk. A nevelbtestiilet a nevelési—oktatasi kérdésekben, az intézmény miikédésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és mdas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Az intézményben SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK is miikodnek. A humédn és redl
szaktantargyakat oktaté pedagogusok munkakozosségeket alkotnak. A szakmai munkakozosségek
mikodését a Pedagdgiai Program és a munkaterv irdnyozza el6. A szakmai k6zdsségek modszertani,
szaktargyi kérdésekben adnak segitséget az intézményben foly6 oktatd-neveld munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez.

A PEDAGOGUS alapvetb feladata a rabizott gyermekek, tanul6k nevelése, tanitisa. Személyét,
mint a pedagéguskozosség tagjat megilleti az a jog, hogy megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék, elismerjék.
Joga, hogy a pedagégiai program alapjan — a szakmai munkakdzosségekkel egyetértésben — az
ismereteket, a tananyagot, a tankonyveket, taneszkdzeit, segédleteit és az oktatdsi modszereit
kivélassza, a tanulok munkajat iranyitsa, ellen6rizze és értékelje. A pedagdgusnak kotelessége,
hogy a tanulok testi épségét megdvija, a tanuld személyiségét fejlessze. Tovabbi kotelességeit a
munkakdri leirasa tartalmazza, melynek mintaja a mellékletben talalhato.

A tanulok kozosségeit elsésorban az OSZTALYKOZOSSEGEK hatérozzik meg. Az osztalyok
tanuldi a tandrakat az 6rarend szerint kozdsen latogatjak. A kézosségek osztalyfonokiikkel egyiitt
dontenek a k6zos tanuldsrol, a kozosség tagjainak felzarkoztatasarol, tanuloparok kialakitasarol,
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szabadidds tevékenységiikrdl, didkképviseletiikrdl, valamint a tanuldshoz és neveléshez
kapcsol6dd programjaikrol.

IV.2.3.A SZULOK KOZOSSEGFEI

Az iskoldban a sziil6k torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettsegelk
teljesitése érdekében SZULOI KOZOSSEGET alkotnak. A szildi kozosség joga, hogy
megismerje és véleményezze az intézmény nevelési és Pedagogiai Programijat, az éves
munkatervet, a Hazirendet, a Szervezeti és Milkdési Szabalyzatot. Az iskoldba jaré gyermekek
sziileinek joga a sziil6i értekezleteken, nyilt 6rakon, fogadéorakon és a szilléknek is meghirdetett
rendezvényeken torténd részvétel. Joga van a gyermekével kapcsolatos tajékozédashoz, valamint
a Koznevelési térvényben meghatarozott jogkérok gyakorldsahoz. A sziiléi k6zosség dont sajat
miik6désérdl, elképzeléseinek megfelel6 értekezésr6l. A sziildi kozosség megbeszélésein az
iskola vezet6sége képviselteti magat.

IV.2.4. A DIAKOK KOZOSSEGE

A DIAKONKORMANYZAT a tanulok, tanulokozosségek és a didkkorok érdekeinek
képviselete. Az iskoldban mukoddé didkonkormanyzat a Nemzeti koznevelési torvény 120.§
alapjan tevékenykedik. Intézményi miksdésérdl a didkok és az Oket tamogaté pedagdgusok
dontenek. A didkonkorményzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a tanulokézosség fogadja
el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.

IV.2.5. TANULOK - PEDAGOGUSOK — SZULOK SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskoldban a neveldmunka elOsegitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a gyermekek, az
iskolafenntartd, tovabba az iskola miikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikddésének
elémozditaséra INTEZMENYI TANACS alakulhat. Az Intézményi tancs a mitkodési rendjét,
miikddési programjat és tisztségvisel6it maga hatirozza és valasztja meg. Munkajat sajat
szervezeti és miik6dési szabalyzata alapjan végzi.

A sziilgk éltal mitksdtetett UTHEGY 2000 ALAPITVANY szabalyzatai, kéltségvetése és éves
szinti feladatrendszere az alapitvany szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltatnak.

Az egészségnevelési program és a mindennapos testnevelés céljaival megegyezden a tanulok
minden tanév elején csatlakoznak a DIAKSPORT EGYESULET-hez. Az egyesiilet éves
programjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A SZAKSZERVEZET-i tagokat egyesitd iskolai szakszervezetbe 6nkéntes alapon csatlakoznak
a pedagdgusok, az oktaté-nevelé munkat segité munkatarsak. Programjaikat tagjai hatirozzak
meg.

IV.2.6. yEZETéK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Az intézmény kozdsségeinek tevékenységét, kapcsolattartasi rendszerének formait a megbizott
pedagégusvezetdk és a vélasztott didkképviselok utjan az intézményvezetd mikodteti. Az
intézmény kozosségeinek kapesolattartasdban a rendszeres idépontokat az iskola munkaterve
tartalmazza. A helyszint valamennyi esetben az iskola biztositja.

Az iskola vezetOsége legalabb havonta egyszer — illetve sziikség szerint — iilést tart. Az i{ilésekre
meg lehet hivni a véleményezési, javaslattevi joguk gyakorldsa alapjan a szakmai
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munkako6zosségek vezetdit, a sziili szervezet képviseldjét, valamint a szakszervezet képviselojét
és a didkonkormanyzat vezet6jét.

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatainak zavartalanul és zdkkenOmentesen, a
kovetelményeknek megfelelden, kimagaslé szinvonalon feleljen meg.

A tanév sordn a nevelbtestiilet tanévnyitd (tervezd) és tanévzard (értékeld), félévi és év végi
osztalyozd, valamint Oszi és tavaszi nevelési értekezleteket tart. Amennyiben a nevelGtestiilet
tagjainak 30%-a, és/vagy az intézményvezetd vagy iskolavezetés sziikségesnek tartja, rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak megoldésara. A
neveldtestiilet dontései és hatdrozatai a tantestiilet valamennyi dolgozdjéra kitelezo érvényiiek.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasarol a napirend hirom nappal
kordbban torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet &sszehivasanak
nevelotestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjel6lése
sziikséges. NevelOtestiileti értekezlet Osszehivasat a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasardl a nevelbtestiilet dont.

Az értekezletet a tanitasi idon kivill a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. A
nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelétestiilet irasos eldterjesztés alapjan
targyalja a napirendi pontokat. A nevelbtestiilet a hatarozatat egyszerii sz6t6bbséggel hozza, a szavazas
akkor érvényes, ha a testiilet 50%-a +1 f6 tagja jelen van. Ha a déntésnél szavazategyenlOség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szava donti el.

Az értekezlet jegyzOkonyvét harom napon beliil el kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az intézményvezetd
és a jegyzOkonyv hitelesitésére felkért 2 személy irja alad. A jegyzOkOnyv masolatat az irattarban kell
elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a neveltestiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak ellenérzésével
megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyzd tandrok a jegyzokonyvet utdlag
tanulmanyozhatjak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai: az értekezletek, forumok, nyilt napok,
iskolagytilések, iskolanapok, tinnepélyek, megemlékezések, szabadidés és sportprogramok,
valamint az intézmény altal szervezett egyéb programok.

Az internet a vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast, a honlaprél torténd
tajékozodast és az interneten keresztiil t6rténd egyeztetést is lehetdvé teszi, ami a mindennapok
soran alkalmazasra keriil. Mindezek mellett sziikség van a személyes kommunikaciora is.

IV.2.7. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az SZMSZ 5. ,,A vezetdk €s szervezeti egységek” fejezetében leirdsra keriiltek a vezetdk é€s
legfontosabb feladataik. A kozottiikk 1€v6 feladatmegosztas a vezetdség hataskorébe tartozik,
figyelembe véve a vezetdségi tagok munkamegosztisanak egyenletes és egyenldé aranyn
terhelését.

V. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen teriileten torténé kiadmdényozadsra, a kiadvanyok tovabb-
kiildhet6ségének és irattdrozasanak engedélyezésére — az intézményvezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal — alairdséval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezetd beosztisu intézményi alkalmazott. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban
keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk: az intézmény adatai név, cim,
irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim, az irat iktatoszdma, az iigyintézd neve az
ugyintézés helye €s ideje.

A kiadvény jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya, az esetleges
hivatkozasi szam, a mellékletek szdma.

A kiadvanyokat eredeti aldirissal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkilldeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadvany
jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta
a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A baloldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval, és az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

Az intézményvezet6 kiadmanyozhatja:
& a jogviszony létesitése és megsziintetése, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
% az intézményben helyettesités céljabodl, hatirozott id6re torténé munkaltat6i
intézkedést;
#a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;
¢az intézmény miikddéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, leveleket;
¢az intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz kapcsolédd dontéseket,
#a statisztikai jelentéseket,

#a tovabbitando iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatasokat.

A fenntart6 — Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont — és az intézmény vezetGsége kozotti
kapcsolattartas egyik jellegzetes forméja napjainkban az interneten torténd értesités. Ehhez
valamennyi vezetOnek rendelkeznie sziikséges megfelel6 informatikai eszkdzzel. Az interneten
valo feladatosztas mellett szitkség van a személyes kommunikaciora is.

VI. A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben 4atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntartd rendelkezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és
az intézmény korbélyegz6jével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre
ruhazhatja 4t, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasival és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog kiterjed:
¢ A tanuldi jogviszonnyal az intézmény €s mas személyek kézotti szerz6dések
megkotésével és a munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggd jognyilatkozatokra.
¢Az intézmény képviseletére személyesen vagy meghatalmazott itjan,
#A hivatalos tigyekben allami szervek, hatdsagok és birosag el6tt.
¢Intézmeényi kozossegekkel, szervezetekkel valo kapcesolattartasra.
¢Az intézmény belso és kiils6 partnereivel val6 kapcsolattartasra.
& Nyilatkozat megtételére, hogy az intézményrdl mit és hogyan hozhatnak
nyilvanossagra.
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¢ Nyilatkozat az intézményben tudoményos kutatas vagy szépirodalmi miivek
elkészitésének céljabol torténd informacidgylijtés engedélyezésére.
* Anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-

tételrdl, és annak szabdlyairdl.

VIL. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az SZMSZ V.6. pontjaban leirtakon tii:

Az iskola valamennyi tanul6ja és pedagégusa tbb szervezeti egység tagjaként miiksdik. Eppen
ezért a szervezeti egységek munkainak, megbeszéléseinek, értekezleteinek vagy programjainak
Osszehangoltan kell miikddnie. A szervezeti egységek sajat maguk alakitjdk felépitésiiket,
programjaikat, amelyek az iskolai éves munkatervben keriilnek rogzitésre.

A nevel6testiilet — és azon beliil az egyes szervezeti egységek képvisel6i — az éves munka
megtervezésekor és programjaik lebonyolitasakor figyelembe veszik a szervezeti egységek
kozotti kapesolddasi pontokat, vagyis a személyes érintettséget. A szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas a szervezet tagjai és vezet6i altal folyamatos. Mindezeken tdl a szervezeti
egységek kbzosen szervezett programokkal is erdsitik egymas munkajat.

VIII.A HELYETTESITES RENDJE AZ INTEZMENYVEZETO
VAGY A HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az 4ltaldnos intézményvezeto-
helyettes latja el. Amennyiben az altalanos intézményvezet6-helyettes is hidnyzik, akkor az
intézményvezetd-helyettes koteles a helyettesitését biztositani.

Az iskola intézményvezetGjének — intézményvezetd, altalanos intézményvezetd-helyettes és
intézményvezetd-helyettes — akadalyoztatisa esetén a vezet6ség altal megjeldlt egyik
legtapasztaltabb kolléga irdnyitasaval toérténnek az események. Amennyiben a szakmai
munkako6zdsségek vezetdi megvalasztdsra keriilnek, a human és redl munkakdzosségek vezetdi
irdnyitjdk a napi munkafolyamatot.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes és az intézményvezetd-helyettes
egyiittes, tartds tavolléte esetén a vezetdi jogkdr mas személyre torténd atruhdzasara a
Klebelsberg Kozpont jogosult.

IX. A VEZETOK ES AZ INTEZMENYI TANACS, VALAMINT
AZ ISKOLAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

IX.1. A VEZETOK ES A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az SZMSZ V3. fejezetében leirtak alapjan: ,,Az iskolaba jar6 gyermekek sziileinek joga a sziil6i
értekezleteken, nyilt 6rdkon, fogaddordkon és a sziiloknek is meghirdetett rendezvényeken
térténd részvétel. Joga van a gyermekével kapcsolatos tdjékozddashoz, valamint a Koznevelési
Térvényben meghatdrozott jogkorok gyakorlasdhoz.” Mindezek érdekében az intézmény
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megszervezi — és az éves munkatervben rogziti - a sziilokkel térténé kapcsolattartas tervezett
programjait.

A sziilék kijelolhetik és megbizhatjdk tagjaik koziil azokat, akik az osztily sziil6i
munkako6zosségét (SZMK) iranyitjak. Az osztalykozosségek sziili delegaltjai — kdzosségenként
1-2 £6 — alkotjak az iskola sziil6i munkak6z6sségét.

Az iskolai sziléi kozosséget az iskola vezetGsége évente két alkalommal tijékoztatja az
intézmeény éves feladatairdl, az intézmény és a pedagégusok munkajarol.

[X.3.A VEZETOK Es AZ INTEZMENYI TANACS KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA RENDJE

2013-ban megalakult iskolankban az INTEZMENYI TANACS. Az Ntk. 73. § alapjan, ,,az iskola
intézményvezetdje az intézményi tanacs munkajaban részt vevd érdekeltek altal delegalt —
sziilok, pedagbgusok, didkdnkormanyzat, fenntarté — azonos szamu képvisel6b6l allod bizottsagot
hoz 1étre”. Az Intézményi tanacs olyan 6sszejovetel, ahol az intézmény szervezeti egységeit —
sziiléi k6zosség, nevelbtestiilet, fenntartd — azonos szamu 6 képviseli. Az Intézményi tanacsba
a Diakonkormanyzat és a Torténelmi Egyhazak is tagokat delegélhatnak.

Az intézményi tandcs valamennyi Osszejovetelérdl — kiilonds tekintettel céljairdl, feladatairdl,
terveir6l és tevékenységeirél — jegyz6konyv késziil. Az intézményi tanacs dont a miikodési
rendjérd] és munkaprogramjanak elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba
azokrdl az tigyekr6l, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra
atruhéazza.

»AZ intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerz6dés
megkotése elott.” (Ntk. 73. §)

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

IX.4. A VEZETOK Es AZ ISKOLAI SZUL,(")I KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS TOVABBI FORMAJA, RENDJE

Mivel tanuléink jellemzden 6-14 év kozotti kiskoru gyermekek, ezért elengedhetetlen az
iskolavezetés és a sziil6i kdzdsség mindennapos kapcsolata.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat V.3. és IX.1.pontjaiban leirtakon tul, a sziildi
kozOsséggel az alabbi kapcsolatot 1étesiti az iskolavezetés.
4 Szervezett megbeszélések, valamint a vélemények és dontések meghozatalat
segitd Osszejovetelek mellett hivatalos ligyekben az iskolavezetés a sziilok
rendelkezésére all. (Ezekben az esetekben is sziikséges idoépontot egyeztetni.)

¢ A kapcsolattartds méasik forméja a tanuloval kapcsolatos hivatalos levél és
tgyek intézése — pl. kikérd, tantargyi felmentés...stb. — amely az osztalyfénsk
tudoméasaval az intézményvezetd hataskorébe tartozé feladat.

@ Az osztalyok sziiléi kdzosségei és az iskolavezetés kapcsolatat a mindennapi
€let programjai — gyermekek kisérése, kiranduldsokon valod részvétel, tanar-didk-
sziiloparty — segitik és erdsitik.

Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat — 2020



K68bényai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola

@ A sziil6i kapcsolattartas egyik fontos segitdje az internet, ami az oktat6-neveld
munka, az adminisztracié, a kapcsolattartds, az osztilykozosségek informacio-
aramlasanak és a sziilok értesitésének teriiletén is nagy segitséget jelent.

¢ A szillok tajékozodhatnak az iskolai honlaprél az aktualitasokrodl, az elsd
osztalyosok beiratkozésarol, az ebédbefizetésrol, a legfrissebb iskolai hirekrdl, a didkélet
eseményeir6l és az iskolai alapdokumentumokrél.

X. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK
ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére/eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore - vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre. Egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozOsségekre vagy az iskolaszékre. Az 4truhazott jogkor
gyakorldja a nevelGtestilletet tijékoztatni koteles- a nevel6testiilet altal meghatarozott
id6kozonként és modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasébél eljar.

A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa soran dontéseinek elOkésztéséhez, véleményének
kialakitasdhoz sziikséges eldzetes kutatasok, 6sszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja. Az egyes feladatok elvégzésére torténé megbizast
a neveldtestiilet vezetdje is megteheti. A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudésa szerint
koteles ellatni. Beszamoltatdsa a nevel6testiilet soron kévetkez6 tilésén torténik, ahol az elvégzett
feladatrol tajékoztatast kell adnia.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza a kovetkezé feladatokat: a pedagogiai
program helyi tantervének részbeni kidolgozédsa; a tankOnyvek, taneszkézok kivalasztasa,
tovabbképzésre, atképzésre, jutalmazasra és kitiintetésre javaslattétel; a munkakozosség éves
munkatervének Gsszeallitasa és végrehajtasa, az tinnepélyek megszervezése és lebonyolitasa.

A neveldtestiilet altal a sziiléi szervezetre atruhazott jogok.

Az iskola szervezeti és milikodési szabdlyzata az alabbi jogokat allapitja meg a sziil6i szervezet
szamara: véleményezi az iskola €s a sziilok kapcsolattartasanak rendjét; véleményezi a
tanitasnélkiili munkanapok felhasznalasét; javaslattételi joga van az iskolai élet barmely
teriiletével kapcsolatban.

XI. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

Az intézményben folyd oktato-neveld munka sziikségessé teszi, hogy az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tartson a fenntartoval, a keriiletben és més keriiletekben miik6dé oktatasi
intézményekkel, a szakmai munkat segit6 tarsintézményekkel, az egészségiigyi ellatast biztositd
szolgaltatoval, valamint a gyermekek érdekeit segitd irodakkal, intézményekkel.

A koznevelési feladatellatas 2013. janudr 1-jét6l a Klebelsberg Kézponthoz tartozik. Az allami
intézményhez tartoznak a pedagégusok és a nevelG-oktatdé munkat kozvetleniil segitdk
munkaltatéi joga, a foglalkoztatasukkal kapcsolatos bérfinanszirozas, valamint a taneszkéz
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ellatés. A Klebelsberg Kozpont tankeriileti igazgatoval biztositja a fenntartd és az iskola kozotti
kozvetlen kapcsolatot.

Az intézmény keriileti, fovarosi, orszagos szakmai szervezetekkel, hivatalokkal, intézményekkel tart
kapcsolatot. Az intézményvezet6 és helyettesei szervezik a mindennapos kapcsolattartast.

A pedagégiai-szakmai ellenérzések, a mindsitési eljarasok az Oktatasi Hivatal iranyitdsaval és a
Korményhivatal operativ kézremiikodésével, valamint a tanfeliigyelet egyiittmikodésével
valésul meg. Ezen alkalmakon az intézmény vezetbsége és pedagogusai egyiittmiikédnek az
ellendrzést végz6 szervekkel.

XL1. KAPCSOLATTARTA§A PEDAG’C')GIAI SZAKSZOLGALATOKKAL,
SZAKMAI SZOLGALTATO INTEZMENYEKKEL

Iskolank a szakmai gyakorlatok, eszmecserék, tapasztalatszerzések és a pedagdgusok oktato—
nevelé munkajahoz kapcsolédd projektek megvaldsitisa érdekében, valamint a gyermekek
érdekeit képviseld ¢és egészségét védé programok alapjan kapcsolatot tart az aldbbi
tarsintézményekkel. (Kapcsolataink leirasa nem teljes korii.)

Intézményiink folyamatosan egyiittmiiksdik a gyermekek fejleszt6 pedagogiai és pszichoterapis
ellatasaval foglalkoz6 Kdbanyai Pedagdgiai Szakszolgalattal, amely intézmény az iskoldban
miikodd; utazd gyogypedagdgusok, valamint iskolai pszichologusok szakmai munkéjanak
segitdje és koordinaldja.

A nehéz helyzetli, szocidlisan raszorulé gyermekek csaladgondozé altali segitését a Kébanyai
Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont szolgéltatja. Iskolai sziinetekben programokat szerveznek,
rendszeres felzarkoztatast, javitovizsgara felkészitést vallalnak. A Gyermekjoléti Kozpont
feladata a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodésének, jolétének elésegitése, a
veszélyeztetettség megeldzése illetve a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése. Az iskola és
a szolgalat kapcsolatét folyamatos egyiittmiikodés jellemzi.

A Gyermekjoléti Kdzpont a nehéz helyzetben 1€vo csaladokat igyekszik segiteni. Jelz6rendszer
és folyamatos egytittmiikddés jellemzi a két intézmény kapcsolatat.

A zene vilagat felfedezni vagyd gyermekek szamira a Krod Gyorgy Zene- és KépzOmiivészeti
Kébanyai Alapfoki Miivészeti Iskola délutdnonként zongora-, hegedii- és szolfézs-oktatast mikddtet
iskolankban. A tehetséges tanuldk kivélasztisa és a tehetséggondozas teriiletén is egylittmiikodési
megallapodassal rendelkezik a két intézmény.

A Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Kézpont a gyermekek kulturdlis nevelésében,
illetve a nyari sziinidd hasznos eltdltésében nyujt segitséget. Iskolas gyermekeknek,
tanulocsoportoknak szervezett programjai lehetGséget biztositanak a kulturdlis értékek
megismeréséhez.

2014 ota - a hit- és erkdlestan tantargy bevezetése alapjan — intézményiink kapcsolatot tart a
torténelmi egyhazak kertileti szervezeteivel, hiszen segitségiikkel tudjuk megvaldsitani a
kiilonb6z6 egyhazakhoz jelentkez6 tanulok hittan oktatasat. Megjegyzés: 2016. szeptember 6ta
etika / hit- és erkolcstan a tantargy megnevezése.

Kapcsolatot tartunk a K6banyai Komplex Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és
EGYMI-vel. Az SNI autizmussal €16 tanuldk, valamint a logopédiai ellatast szintén a
Szakszolgaltaté Kozpont biztositja. Fejlédésiiket utazd gydgypedagogusok segitik.
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A nyolcadikosok beiskolazasa érdekében jo viszonyt apolunk a keriiletben és a szomszédos
keriiletekben miik6dé gimnaziumokkal, szakgimnaziumokkal és szakkézépiskolakkal.

Intézményiink els6s tanuldinak utanpétlasdért folyamatos kapcsolatot tartunk a keriileti
6vodékkal, kiilondsen az intézmény kozvetlen beiskolazasi korzetébe tartozé Aprok Haza és a
Csodafa Ovoda munkatérsaival, gyermekeivel és sziilsi kozosségével. A szomszéd telken
felépiilt Idesiiss Ovodaval kozos programokat szervezve alakitjuk ki j6 kapcsolatunkat.

Szakmai kozOsségeink — a tdborok ¢€s szakmai munkakapcsolatok révén - hataron tuli
intézményekkel ¢&s szervezetekkel is egyiittmikodnek. Az idegen nyelvi taborral
Németorszagban, a Hatértalanul pélyazattal Erdélyben és a Felvidéken sikeriilt szakmai
kapcsolatot kialakitani és fenntartani.

A felsoroltakon tul, még szdmos oktatasi, kulturélis és sportkapcsolattal rendelkeziink. A sport
terilletén a nyari és téli sportokat kinalé egyesiiletekkel, uszodakkal tartunk folyamatos
kapcsolatot. Az osztalykirandulasok és erdei iskolak alkalmaval szamtalan oktatasi, kulturalis és
sportszervezettel 1étesitiink révidebb-hosszabb tava egyiittmiksdést. Kapesolataink széles
koriek, és folyamatosan épiilnek.

X1.2. KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA- EGESZSEGUGYI ELLATAST
BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

A gyermekek egészsége €s egészséges fejlodése érdekében az iskola szorosan egylittmiikddik a
Koébéanyai Egészségiigyi Szolgalattal. Ez a szervezet biztositja az alsé és fels6 tagozat
iskolaorvosait, a fogorvost, az asszisztenseket és a véd6nét. Feladataikat az egészségiigyi
rendeletek és éves munkaterviik alapjan végzik. Muikddésiik az SZMSZ XV. fejezetében
talalhato.

X1.3.INTEZMENYI KAPCSOLATTARTAS A TERULETILEG ILLETEKES
RENDVEDELMI SZERVVEL

Iskolénk folyamatos kapcsolatot tart a rend6rség és polgarvédelmi szervek ifjusagért felels
osztalyaival.
+folyamatos kapcsolat van az Iskolarend6r szolgéltatassal,
#blinmegeldzési programok zajlanak a magatartasi normak betartasa érdekében,
#prevencios eldadasok vannak az aldozatta valasrol, a szenvedélybetegségekrol,
4 filmeken és beszamolokon keresztiil ismerhetik meg a
gyermekbantalmazas, a csaladon beliili erdszak, valamint a gyermek és fiatalkori
bilinelkovetés részleteit.

Az eléadasok, programok alkalméval tanul6ink kozvetlen beszélgetéseken keresztiil ismerik
meg a rendvédelmi szakmat, valamint a rendvédelemmel kapcsolatos kérdéseket.

XII. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének meg6rzése a kzosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti {innepek és
megemlékezések, valamit az intézmény helyi hagyomanyai k6zé tartoz6 rendezvények pontos
idépontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az iskolai éves munkaterv
hatarozza meg. Valamennyi iskolai tinnepély - nemzeti tinnepek, megemlékezések, évfordulok
tinneplése, stb. - szerepldi és résztvevoi az intézmény tanulokozossége és neveldtestiilete.
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Esetenként meghivott vendégek is latogatjak a rendezvényeket. Iskolankban minden
megemlékezés egyik alapvetd kovetelménye az linnepélyes megjelenés, az tinnephez mélto
magatartas, amelyet a Hazirend ide vonatkoz¢ fejezetei tartalmaznak.

XII.1. A SZERVEZES FELADATAI

A nemzeti tinnepek szervezési feladatait az iinnepek megbizott feleldsei végzik. Tajékoztatjak az
osztalyfonokoket és/vagy a nevelbtestiiletet a misor jellegzetességeir6l, az iinnepéllyel
kapcsolatos kérdésekrol, kérésekrdl és a részletekr6l. A tanulokozosségek szamadra olyan oktato,
neveld és szemlélteté miisort készitenek, amely torténelmi hitelességen és hazafias nevelésen
alapul. Az intézményben megtartand6 nemzeti {innepek: megemlékezés 1848-as forradalomrol
marcius idusan, megemlékezés az 1956-os forradalomroél és szabadsagharcrol, az oktéber 23-at
megel6z6 munkanapon. Minden tanévben felelevenitjiik az aradi vértaniik emléknapjat (oktober
6.), a Holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapjat (aprilis 16.), és a Trianon emléknapot
(junius 4.). Ez utobbi megemlékezések az osztalyk6zsségekben torténnek.

Az iskolai innepélyek megval6sitasa soran szamos technikai és szervezési munkalat kell ahhoz, hogy
a misorszerkesztok altal elképzelt program megvaldsuljon. A helyszin iinnepélyek el6tti és utani
dekoralasa, atrendeztetése, a tanul6i és tanari kozonség elhelyezkedésének biztositdsa, valamint a
technikai berendezések miikodtetése a szervez6k altal felkért segit6k feladata.

A tanév kezdetének és befejezésének iinnepélyei: a tanévnyito, a ballagas és a tanévzarS. A nyit6 és
zar6 linnepségen az intézmény valamennyi tagja részt vesz. A ballagas a meghivottak korének

—a ballag6 didkok sziilei, rokonai, ismerdsei — kib6vitésével az iskolai kdzosségek kisebb
hanyadat érinti.

Az intézményben még szamos gyermekeknek és gyermekekkel szervezett program zajlik. Az
elmilt 5 év hagyomanyainak tiikrében: els6 osztalyosok fogadasa és iskolapolgarra avatasa, Zene
Vilagnapja, Mikulas iinnepség, Luca napi vasar, karacsonyi koncert és iinnepély, farsang, Ki mit
tud?, Kulturalis Gala, nyolcadik osztalyok bucsuzasa, bucsuztatasa. . .stb.

XII.2. AHAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas tGbb szinten, tobbféle mddon térténik intézményiinkben. Az el6zéekben
leirt nemzeti iinnepek mellett a torténelmi és népi hagyomanyok apolasara is sor kertiil.

XI1.2.1. ISKOLANK NEVADOJANAK HAGYOMANYTISZTELO PROGRAMIAL:

¢ KOSZORUZAS SZECHENYI ISTVAN SZULETESNAPJAN - a nyolcadikosok és az
intézményvezetd megkoszorizzak a Magyar Tudomanyos Akadémianal talalhaté Széchenyi—
szobrot.

¢ TISZTELETADAS SZECHENYINEK — megemlékezés és viragok elhelyezése az iskolaban
1€v0 ,,Széchenyi-falnal”

¢ SZECHENYI TANULMANYI VERSENY — Az egyéni képességek és tehetségek
kibontakoztatasa érdekében az iskola also és felsd tagozatan is megrendezésre keriil.
¢SZECHENYI PONTVERSENY és a didkénkormanyzat 4ltal szervezett pontgyiijtd verseny.

¢ DIAKOK SZECHENYI DIJA melyet az alapitvany az iskola sokoldal, — nem feltétleniil az
érdemjegyek szerinti — legkivalobb didkjanak biztosit.

SZECHENYI DIAKKOR — a fels6 tagozatos tanulméanyi versenyeken és iskolai
eredményeikben példamutaté didkok csoportja, iskolank hirnevének dregbitdi, akik tagsaguk
alatt Széchenyi Istvan 6rokségének megismerdi, tisztelbi.

¢SZECHENYI SAKKVERSENY - tehetséggondoz6 program a logikus gondolkodés jegyében.
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¢ SZECHENYI EMLEKEV - A 2016/17. tanévben iskolank névad6janak hagyomanytiszteld
programja kiegésziilt a Széchenyi emlékév méltd6 megiinneplésével, amely keretén beliil az
Orszagos Széchenyi kor és Széchenyi Tarsasdg programjaihoz is kapcsolédtunk.

XI11.2.2. NEPI HAGYOMANYOK APOLASA

Az also és felsd tagozat tanmeneteinek és tandrai vagy szabadidds foglalkozasainak keretében
tanuléink megismerkednek a népi hagyomanyokkal és szokasokkal, és az ezekhez kapcsolodo
jeles napokkal. Ezeken a foglalkozasokon a gyermekjatékoktdl a népdalokig, a tancos
mulatsagtol az tinnepi megemlékezésig sokféle formaban térténik a hagyoméanyok apolasa.

XIIL. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

XIIL1. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE ES
KAPCSOLATTARTASUK RENDIJE

Az iskolaban a pedag6giai munka két szinten: az alsé tagozaton (1-4.évfolyam) és a felsé
tagozaton (5-8. évfolyam) torténik.

Mindkét szintéren szakmai munkak6zosségek mitk6dnek, amelyek a tantargycsoportok alapjan
tarsulnak. A humén és redl szaktantargyakat oktatd pedagégusok — humdn alsos és felsds, redl
alsés és felsds, idegen nyelvi, osztalyfonoki, testnevelés, napkozi, fejlesztd, -
munkakdzdsségeket alkotjak.

Iskolank pedagdégusai — tanitott tantargyaik és szakmai munkajuk alapjan egy vagy tobb
munkakozosséghez is csatlakozhatnak. Valamennyi pedagogus joga, hogy a helyi pedagogiai
program alapjan — a szakmai munkakdzdsségekkel egyetértésben — az ismereteket, a tananyagot,
a tankdnyveket, taneszkozeit, segédleteit €s az oktatasi modszereit kivalassza, valamint irdnyitsa,
ellendrizze és értékelje a tanuldk €s pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkakozosségek miikodését a Pedagégiai Program és az Eves munkaterv iranyozza
el6. Minden munkak$zosség elkésziti éves munkatervét, majd félévkor és tanév végén
beszamolojat. Ezek a munkatervek és beszamolok az iskolai éves munkatervnek és
beszamolénak a részei.

A szakmai k6zOsségek mbdszertani, szaktargyi kérdésekben adnak segitséget az intézményben
folyo oktat6-nevelé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez.

Az intézmény vezetése a pedagdgiai-szakmai kérdésekben a szakmai munkakdzdsségektol
kérhet problémamegoldast, illetve a munkakozosségek segitségével tud szamos programot,
nemzeti iinnepet, tanulmanyi versenyt és egyéb szakmai teend6ket megvaldsitani.

XII1.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Az SZMSZ el6z6 fejezetében — XIV.1.- leirtakon tul a szakmai munkak6zosségek segitségével
torténik a helyi tanterv megvaldsitdsa, az intézménybe érkezé 0j kollégak, gyakornokok szakmai
munkajanak tamogatésa.
A munkak6z6sségek vezetoi és tagjai

#szakmai megbeszéléseket, értekezleteket inditvanyozhatnak,

#a pedagogusok tervezdmunkajat segitik (tanmenetek),

#0ralatogatasok alkalmaval megbeszélik az intézményi elvarasokat,

#a pedagogiai munkat erdsitve, tovabbi célokat és feladatokat fogalmaznak meg,
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¢a Helyi Pedagégiai Program munkak6zosségre irdnyulé részeit megvalositjak,

#¢s 2014/15. tanévtol a pedagdgusok elémeneteli rend;jét is tamogatjak.
Valamennyi pedagbgus segitséget kérhet barmilyen szakmai-pedagogiai kérdésben a szakmai
munkak§zdsség tagjaitdl, a munkakszisség vezetdjétdl, vagy az intézmény vezetésétdl.

XIV. RENDSZERES EGES;SEG(‘JGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

A Koznevelési Torvény 128. § 1. bekezdése alapjan: ,,A teljes kor(i egészségfejlesztés célja, hogy
a nevelési-oktatasi intézményben elts1tstt iddben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki
JOlIétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény
mindennapjaiban rendszerszeriien miik6do egészségfejleszté tevékenységekben.”

Az egészségfejlesztés az intézmény Pedagdgiai Programjdban, a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatban és a hazirendben leirtak alapjan és azzal 6sszhangban valosul meg.

XIV.1. TELJES KORU EGESZSEGFEJLESZTES

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikddtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagogiai programot és szervezeti miik5dést, a gyermek, a tanuld és a
sziil6 részvételét a nevelési-oktatsi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
a tanulo egészségi allapotanak kedvez6 iranyh valtozasat idézi eld.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsdghoz valé jogai alapjdn a teljes korl
egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen az egészséges taplalkozas, a
mindennapos testnevelés, testmozgas, a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési
figgbségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztdsianak megel6zése, a
bantalmazas ¢s iskolai er6szak megelézése, a baleset-megel6zés és els6segélynytijtas, valamint
a személyi higiénia teriiletére terjed ki.

Az intézmény teljes korGi egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovetheté és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében. A helyi egészségfejlesztési programot a
nevel6testiilet az Egészségiigyi Szolgalat kozremiikodésével késziti el.

Iskolankban a Kébanyai Egészségiigyi Szolgélat altal biztositott szakemberek tevékenykednek.
A gyermekek egészségveédelme érdekében az alsé és a felsd tagozaton két gyermekorvos és egy
védoéné dolgozik. Legfontosabb feladataik: a kételezd orvosi és védéndi szlirdvizsgalatok
elvégzése, iskolai elsOsegélynyljtas, a véddoltasok szervezése, beaddsa, a kronikus betegek
életvitelének segitése. Az iskolai fogorvos szlir6vizsgélatira félévente egyszer keriil sor. Az
iskolai védono egészségnevelési programja kiterjed az osztalykozosségekben tartand6 fogapolas,
els6segélynyujtas, testi higiénia, védGoltasok, egészséges taplalkozas, csaladtervezés,... stb.
programokra, bemutatokra, el6addsokra is.

A Koznevelési Torvény 129. § 1. bekezdése szerint az egészséges életmddra vonatkozé tamogatd
intézményi munkarendben és hézirendben el6irt szabalyok betartasa az intézményben mindenki
szaméra kotelezd.

XIV.2. AZ EGESZSEGES TAPLALKOZAS

A nevelési—oktatasi intézmény igény szerint kozétkeztetést biztosit. Térités ellenében a
gyermekek napi haromszori (reggeli, ebéd, uzsonna) étkezést vehetnek igénybe az iskola
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ebédl6jében. A tanuldk étkezését az iskolai nevelo-oktatd munkat segitd dolgozok — konyhasok
— ¢s a pedagogusok feliigyelik. Az étkezések — reggelizés, ebédeltetés és uzsonnazas — rendje
minden tanév elején keriil megbeszélésre és kialakitasra.

Iskolankban a kozétkeztetés mennyiségi €s mindségi ellendrzését az ANTSZ, a Tisztiorvosi
Szolgalat, az Onkormanyzat, a gyermekek, valamint az étkezést igénybe vevé tandrok végzik. A
kozétkeztetést biztositd céget jelenleg az Onkormanyzat mikédteti.

A nevelési-oktatési intézményben miikddo élelmiszerarusitd tizlet — iskolai biifé — miikodtetése
az alabbi szempontok alapjan torténik:

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartoja vagy az intézmény vezetdje megallapodast kivan
kétni az intézményben ilizemelé élelmiszerarusité iizlet vagy aruautomata mikodtetésére,
dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

Az iskola-egészségligyi szolgdalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-e
az egészséges taplalkozasra vonatkoz6 ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket,
amely alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartsanak olyan mérték(i befolyasolasara, hogy
azzal megzavarja az nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontja a nevel6-oktaté munka
hatékonysagat.

A nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja, vezetdje nem kodthet megallapodast, ha az iskola

egészségiigyl szolgalat szakvéleménye szerint az arukindlat nem felel meg a meghatarozott
ajanlasoknak.

Az intézményben lizemeld élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
miikddtetési idOszakdnak a megéllapodasban torténé meghatirozasahoz a nevelési-oktatasi
intézmény vezetOje beszerzi a fenntartd, az iskolai, a sziiléi kozOsség és az iskolai
didkonkormanyzat egyetértését is.

XIV.3. A TESTIL, LELKI, MENTALIS EGESZSEG FEJLESZTESE

Az iskola egészségiigyi alapellatds a kovetkezd jogszabalyok alapjan torténik: 49/2004.
ESZCSM rendelet a teriileti véddnéi ellatasrol, 26/1997. NM rendelet az iskola-egészségiigyi
ellatdsrél, 51/1997. NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe
vehetObetegségek megel6zését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol és
szilirbvizsgalatokrol.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feligyeletének és ellatdsanak rendszerét és megvalositasat -
a teljes gyermeki kozOsségre vonatkozoan - az iskola biztositja. A feladat elvégzésére
megallapodast kot - az altala legelénydsebb feltételeket biztosito - egészségiigyi szolgalatokkal.
Az iskolanak biztositania kell az iskolaorvos, az iskolai véd6né, az iskolai pszichologus és az
iskolafogész szakemberek jelenlétét és miik6dését.

Az iskola-egészségligyi ellatas az iskola intézményvezetdjével eldre egyeztetett munkaterv

szerint torténik. A jogszabdlyba foglalt szlir6vizsgélatok - az iskolaorvos éves munkarendje
alapjan -

az iskolaorvosi szobdban folynak. Amennyiben a gyermekek / vagy a szlirévizsgalat ideje alatt

hianyz6 gyermek jogszabalyban el6irt szlirbvizsgalata elmarad, azt jelezni kell a gyermek hazi
gyermekorvosa, illetve a Gyermekjoléti Kozpont felé.
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Az egészségnevelés tobb szintéren folyik az iskolaban. Kotelezd jelleggel az egészségiigyi
szakemberek segitségével, az egészségiigyi szolgalattal kotott megallapodasok alapjan, amely az
iskola tanuléinak, tandrainak és az iskoldban dolgozdk egészségének nyomon kévetdi.

Fontos és elengedhetetlen a tanulok egészséges életmddra nevelése, amely az oktatd-neveld
munka szervezett része. Az éves munkatervben meghatarozott programokban, valamint a Helyi
Pedagégiai Programban leirtak alapjan el6térbe keriilnek az egészség megbrzésére vonatkozo
ismeretek, fogalmak, adatok és Osszefliggések. Ezekben az esetekben eldadasok, szitudcids
jatékok, veszélyekre figyelmeztetd beszélgetések zajlanak.

A mindennapos testnevelés segiti és erésiti a gyermekek testi-lelki egészségét. A délutani
foglalkozésok, az udvari levegbzések, a kozos jatékok alkalmdval lehetéség adddik a
gyermekekkel t6rténd spontdn egészségneveld beszélgetésekre.

Az iskolai testneveléssel kapcsolatos szabalyok torvényi el6irasai az alabbiak: A mindennapos
testnevelés, testmozgds megszervezése — a Koznevelési Torvény 141. § alapjan — azokon a
napokon, amikor kozismereti oktatas folyik, testneveléséra megtartisaval kell biztositani.
Amennyiben heti legfeljebb két testnevelésorat az iskolai sportkdrben vagy az iskoldban mikods
didksport-egyesiiletben torténé sportoldssal biztosit az iskola, akkor az iskolai sportkdr és az
iskolaban miikddé didksport-egyesiilet e feladatanak ellatasa kapeséan tagdijat, egyesiileti tagdijat
nem szedhet. Fel kell menteni a tanul6t a testneveléséran valo részvétel aldl, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosoddsa nem teszi lehet6vé
a gyogytestnevelés oran vald részvételét sem.

XIV 4. ISKOLAPSZICHOLOGIAI FELADATOK AZ INTEZMENYBEN

1.3.3. fejezetben leirtak alapjan ,,Az iskolapszicholégus nem teljes munkaidében tartézkodik az
intézményben. Jelenlétével €s szakmai felkésziiltségével segiti az oktato-neveld munkat. A
tanulok megismerésével, pszichologiai, szociometriai felmérésekkel egyéni és tarsas
beszélgetésekkel ismerkedik a tanulokkal és tanulécsoportokkal. Feladatai kézé sorolanddk a
periférian 1évé gyermekek segitése, a tanulok kozotti sulyosabb konfliktusok kezelése, és
feloldasa, az egyéni és tarsas lélektani esetek orvoslasa, esetenként kiilonbozd teripiak
alkalmazasa” stb.

XV. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

XV.1. A TANULOBALESETEKKEL OSSZEFUGGO FELADATOK

A Koznevelési Torvény 168. § 1. bekezdése szerint az iskola SZMSZ-ében kell meghatarozni a
nevelési-oktatasi intézmény vezetbinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottak feladatait
a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésében. Mindezek érdekében az intézmény munkatéarsai
az egész tanéven ativeld tobbszoéri és folyamatos felvildgositist adnak a gyermekeknek,
tanuldcsoportoknak. A legfontosabb szabalyokat €s a megel6zésre vonatkozé tervezeteket az
iskola Hézirendje is tartalmazza.

XV.2. AZ INTEZMENY BALESET-MEGELOZESI TEVEKENYSEGE

Az intézményi rend szabalyait, a baleset- és tlizvédelmi elbirdsokat az osztalyfénokok az elsé
tanitdsi héten ismertetik a tanulékkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. Valamennyi
pedagdgus és az oktatasi nevelési intézményben dolgozo alkalmazott feladata, hogy a gyermekek
figyelmét felhivja a balesetveszélyre, a balesetveszélyes helyzetekre.
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Az intézmény hazirendje az épiilet bejaratanal, és a tlizriadé terve az épiilet bejaratanal, az
elédcsarnokban és az emeleteken kifliggesztésre keriilnek. A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor
sziikséges teenddket az SZMSZ 1.13. fejezete tartalmazza. Az SZMSZ 1.11.2. fejezetében
leirtakon tul: Az intézményben a véd6-6vo eldirdsok betartasardl és betartatasardl az iskola
valamennyi tanuldja, pedagbgusa és az oktato-nevelé6 munkat segitd munkatarsak kotelesek
gondoskodni.

A tanulok egészsége €s testi épsége védelmében az erre vonatkozo eléirasokat, a foglalkozassal
egyiitt jaré veszélyforrésokat, a tilos és elvarhaté magatartast a nevelési év megkezdésekor a
gyermekek életkordnak, a fejlettségi szintjének megfeleld formaban ismertetni kell. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni sziikséges. A dokumenticidoban valamennyi tanuld
¢és az osztalyfénokok alairasukkal igazoljék, hogy a tiiz- és balesetvédelemmel kapcsolatos
tanitasi-tanulasi folyamat megtortént. A dokumentum iktatasra keriil.

A vezetdk, a pedagdgusok és mas alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek esetén: A vezetének
és az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a gyermekbalesetek megel6zése
érdekében. A bekovetkezett gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogszabalyban irt
nyilvantartisba be kell vezetni.

XV.3.A TANULOBALESETEK JELENTESI KOTELEZETTSEGE

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanuldk
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A tanorai és egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét.
At kell adni a baleset-megel6zEsi ismereteket a f6bb kézuti, kézlekedési balesetek, a mérgezés,
a fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében. Fejleszteni kell a
gyermek, a tanuld biztonsagra térekvo viselkedését.

XV.4. ABEKOVETKEZETT TANULOBALESETEK NYILVANTARTASA

169. § (1)A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a
minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd-rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt &atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitSltott jegyz6koényv
kinyomtatott példanyat, a papiralap( jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort
gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset stilyosnak
mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
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fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulobaleset, amely a sériilt halalat (halalos baleset),vagy amely
#bekovetkeztétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt életét vesztette,
#valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,
+a tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
4a tanulo sulyos csonkulasat,
+a beszEélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuladsat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat 4ltal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartdé intézmény kotelessége. A nevelési-oktatasi
intézménynek lehet6vé kell tenni az iskolaszék, ezek hianyaban a sziil6i szervezet és az iskolai
didkénkorményzat képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgaldsaban. Minden
tanulébalesetet kévetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megel6zésére.

XVI. RENDKIVULI ESEMENy ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek mindsiill minden olyan eldre nem lathatd
esemény, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozéinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonGsen: a természeti katasztrofa (pl.:
villamcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tliz, a robbantassal toérténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomadsdra, koételes azt azonnal koz6lni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: az intézményvezets és az
intézményvezetd-helyettesek. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell az intézmény
fenntartéjat, tiiz esetén a tlizoltésdgot, robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sérillés esetén a mentdket, egyéb esctekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelésekor az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd az épiiletben tartéozkodd személyeket a csengé 30 mdasodpercig tartd szaggatott
miikodtetésével riasztja, és haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett €piiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

@ Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelonek a pontos 1étszamot ellendrizni sziikséges.
¢ A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni sziikséges.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
éplilet kiliritésével egyidejileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
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feladatokrél: a kiiiritési tervben szerepldé kijaratok kinyitdsardl, a kozmivezetékek (gaz,
elektromos &ram) elzarasar6l, a vizszerzési helyek szabadda tételérdl, az els6segélynyujtas
megszervezésérdl, a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendOrség, tlizoltdsag,
tiizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitdo szerv vezet6jét az iskola
intézményvezetdjének tajékoztatnia kell a rendkivilli esemény kezdete Ota lezajlott
eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl, az épiiletben talalhato
veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl), a kézmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, az
épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol , az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja kételes betartani! A rendkiviili
esemény miatt kiesett tanitasi oOrdkat sziikség esetén, a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

XVI.1. "I:I'JZZEL ES RQBBANASSAL TORTENO FENYEGETES ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Thz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsat a ,Tizriadd terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Bombariadé terv” c. intézményvezetdi utasitis
tartalmazza.

A tiizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatéért az intézmény intézményvezetdje a
felelds. Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje a felelds. A tiizriado6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kételezéd érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény portajan, illetve a
tantestlileti szobaban sziikséges elhelyezni.

XVI.2. BALESET ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az SZMSZ tanul6i balesetekrol leirt fejezeteiben —XVI. fejezet 1-4. pontok — leirtakon til, a
tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

42 sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

42 balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni.

Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének, intézményvezets-helyettesének.

A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
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eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket veégre kell hajtani.

Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gydgyuld baleset kovetkezett be az iskoldban, a balesetet a
feliigyel vagy orat tarté pedagégusnak az eseményt kovetden azonnal jelenteni kell az
intézményvezetdnek, vagy helyettesének és a munkavédelmi felelésnek. A baleset koriilményeit
haladéktalanul ki kell vizsgélni, arrél jegyz6konyvet kell felvenni.

XVL.3. KATASZTROFA ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek katasztrofa esetén
gondoskodnia kell a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek értesitésérél, majd a
helyszinre érkezésiiket kdvetGen a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes
vezetbjének igénye szerint kell eljarni.

XVIL AZ [NTEZMENYI DQK}JMENTUMOKR(')L VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

XVIL1. AZ INTEZMENYBEN KESZULT DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél 82.§-a alapjan az SZMSZ-t, a hazirendet ¢és a
pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben
szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni.

Ennek a torvényi rendelkezésnek eleget téve a Kébanyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola a

¢ Pedagoégiai programot, 4 a Helyi tantervet,

4 a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot, 4 a Hézirendet,
az intézmény honlapjan hozzaférhetévé teszi a sziilok, tanulok, pedagdgusok, valamint a kiilsé
ellenbrzést végzo szakértok szamara.

Az intézményiinkben dolgozo6 valamennyi pedagdgustol elvarhatd, hogy ismerje:
¢ a Pedagogiai programot, ¢ a Helyi tantervet ¢ a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot és ¢ a Hazirendet.

XVIL2. A PEDAGOGUSOK, SZAKERTOK ES A TANFELUGYELET SZAMARA
NYILVANOS DOKUMENTUMOK

A XVIIL1. fejezet részletezi az intézmény honlapjan megtalalhaté dokumentumokat. Az el6zd
fejezet négy dokumentumén kivill azonban még szamos szabalyzat, eljarasrend, munkaterv,
statisztika, intézkedési terv és beszamolo késziil félévente, évente, amelyeket a pedagoégusok, a

szakmai munkakozosségek, a kozalkalmazotti tandcs, az intézményi tanadcs, vagy a mas
szervezeti egységek alkotnak.

Az alabbi dokumentumokat az intézményben 6rizziik, és az iskolavezetés engedélyével
tekinthetOk meg:

) ¢ Kozalkalmazotti szabalyzat
#Eves munkaterv

¢ Tanév eleji és tanév végi statisztikak
¢ Kompetenciamérési Intézkedési terv
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¢ Mérési eredmények dsszegzése
¢ Félévi és tanév végi beszamolok ¢ Kollektiv szerzddés
¢ Tovabbképzési program

XVIIL A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGANAK
GYAKORLASA

A szil6i kozosség az iskola valamennyi sziilojének a képviseletében a nevelési-oktatési
intézmény egészét érint6 iigyekben véleményezési jogot gyakorolhat. A sziildi kozosség
figyelemmel kiséri a gyermeki és tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd tigyeket. Az el6zéekkel kapesolatban
tajékoztatast kérhet a nevelési —oktatasi intézmény vezet6jétél, és véleményezheti azokat. Az e
korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

A sziiléi kozosség véleményét ki kell kérni a Pedagdgiai Programrél, az SZMSZ-16] és a
Hazirendrol. A sziil6i kozosségnek véleményezési joga van a tanuldk jogainak érvényesitésével
Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen
benytijtott kérelmek elbirdlasaban. Tovabba a sziiléi kozosség véleményezési joggal bir az
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

XIX.A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASI}A KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

XIX.1. ALTALANOS SZABALYOK FEGYELMI ELJARAS INDITASAROL

Ha a 10 éven feliili tanul6 a kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
indulhat ellene.
Intézménylinkben az alabbi szabalyok szerint torténik a fegyelmi eljaras:
@ A fegyelmi eljaras kezdeményezdi lehetnek az intézmény pedagogusai, a
didkdénkorményzatot képvisel6 pedagogus, illetve a tanuloi k6zosség.
L A kezdeményezés feliilvizsgalatara, a tényszerliség feltarasara az iskola vezetdsége
jogosult.

A fegyelmi eljaras meginditasardl értesiteni kell a tanulét és a kiskort tanuld sziil6jét, illetve
képvisel6jét. Az értesitésben meg kell jeldlni a tanuld kételességszegését. Az értesités tovabba
tartalmazza a fegyelmi targyalas iddpontjat, helyszinét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha tanuld, a sziild vagy a meghatalmazott az ismételt meghivas ellenére
sem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil és
képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb egy héttel megkapja. A fegyelmi eljarast —
lehet6leg a meginditastol szamitott 15 napon beliil — egy targyaldson be kell fejezni.

XIX.2. A FEGYELMI TARGYALAS

A fegyelmi térgyaldsra bizottsdg alakul. A nevelGtestiiletet az iskola vezetdsége —
intézményvezetd, és /vagy intézményvezets-helyettes képviseli. A bizottsagban részt vesz a
tanulé osztalyfonoke, az érintett szaktanarok, a didkénkorményzatot segité tanar és az iskola
pszicholdgusa. Részt vehet a didkdnkormanyzat részérol egy tanulo is. A Kelet-Pesti Tankeriileti
Kozpont taniigy-igazgatasi referensét - a tankeriilet kérése alapjan - értesiteni sziikséges a
fegyelmi targyalasrol.
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A fegyelmi targyalason a bemutatkozas utdn ismertetni kell a tanul6t és képvisel6jét a jogairdl,
majd a terhére rott kotelességszegést és a rendelkezésre alld bizonyitékokat. A fegyelmi eljaras
sordn torekedni kell minden olyan korilmény feltardsira, amely a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanul6 ellen, illetve a tanulé mellett szol. A targyalasrol jegyzOkonyv késziil.

A kotelességszegés alapos feltardsa utan a bizottsidgnak hatérozatot kell hozni, amelyet a
tanuldval és képviseldjével ismertetni szilkséges. A fegyelmi biintetés lehet: intézményvezetdi
figyelmeztetés, intd, megrovas; szigorii megrovas; meghatarozott kedvezmények cstkkentése
vagy megvonasa; athelyezés masik osztalyba vagy tanuldcsoportba. Szandékos karokozas esetén
a tanulét — illetve a sziil6t, gondozdt — kartéritési felelosség terheli, amelynek mértékérdl az
iskolavezetés dont.

Sajatos koriilményei, egyéni adottsigai és sajatos nevelési helyzete miatt sziiléi és/vagy
tantestiileti kérésre, javaslatra a tanul6 felmenthet6 az iskolai kotelez6 tanodrai foglalkozasokon
valo részvétel alol. Ez a rendelkezés csak indokolt esetben, kortiltekintd végrehajtéssal, a t&bbi
gyermek érdekében és védelmében hajthato végre.

XIX.3. A FEGYELMI HATAROZAT

A fegyelmi biintetésnél a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkGvetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A biintetés alkalmazasanal a fokozatossag elvére tekintettel kell lenni.

A fegyelmi hatarozatot irasba kell foglalni. Tartalmaznia sziikséges a kotelességszegés rovid
leirasat, a bizonyitékok ismertetését, a hatarozathozatal napjat, a hatarozatot hozok alairasat.

A fegyelmi hatarozatot — 8 munkanapon beliil irdsban — meg kell kiildeni a tanulénak és az 6t
képviseld felnbttnek.

A fegyelmi hatdrozat ellen egyszeri fellebbezés lehetséges az iskola intézményvezetdjénél.
Amennyiben a tanul6 tovabbi vétségeket kovet el, €s tetteivel veszélyezteti sajat, valamint tarsai
testi épségét, masodik fegyelmi eljards inditand6 ellene. A masodik fegyelmi eljaras hatarozata
ellen fellebbezésnek nincs helye.

XX. AZ ELEKRTONIKUS UTON EL(")ALLjT()T;f
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatarol 84. § 1. bekezdése alapjan az iratkezelés rendjét a
nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol szold 1995. évi LXVL. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabdlyozza. A nevelési-oktatasi
intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabélyzatban vagy az adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. A nevelési-
oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Iskolankban az elektronikus uiton el6allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése az alabbiak
alapjan torténik: az elektronikusan elééllitott nyomtatvanyokkal kapcsolatos ligyintézés az
iskolatitkar és az intézményvezet6ség feladata.
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Elektronikus dokumentumok hitelesitésének rendje
1./ a dokumentum kinyomtatasra keriil
2./ az iskolatitkar az atvétel napjanak — jol olvashato — bélyegzdjével latja el
3./ az intézményvezet alairasaval igazolja a dokumentumot és az 4tvétel napjat
4./ alebélyegzett €s aldirt dokumentum masolasa kévetkezik
5./ amasolatot iktaté kényvbe — iktatasi szammal ellatva — fiizi
6./ az eredeti bélyegzett és alairt dokumentumot az illetékes szerv felé tovabbitja

A Koznevelési Torvény 86. § szerint az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés
idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetje rendeli el és ellenbrzi. A
iratselejtezés tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni.

XXI.AZ ELEKRTONIKUS UTON EL(”)ALLiTpTT HITELES ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Koznevelési Torvény 87. §-a kimondja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt
nyomtatvany lehet nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapi nyomtatviny, nyomdai tuton el6éllitott papiralapi nyomtatvany,
elektronikus okirat, elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért feleloés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-€ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A 229/2012. Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
elektronikusan eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumrendszerét alkalmazzuk. A
rendszerben a fokozott biztonsagi eldirasoknak megfelel6en elektronikus aldirast az iskola
intézményvezetbje alkalmazhatja. A KIR alkalmazasat kovetden — pl. kozépiskolai felvételi
esetén — minden dokumentum papir alapti masolata kinyomtatasra keriil, és azt kdvetben
irattarban kell elhelyezni. Valamennyi tarolt dokumentumot az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban sziikséges tarolni.

Az elektronikus rendszer hasznalata esetén kinyomtatdsra és irattarba toérténd elhelyezésre
keriilnek az aldbbi dokumentumok: az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok, az alkalmazottakra,
6raadé tandrokra vonatkozé adatok és modositdsaik, a tanuléi jogviszonyra vonatkozo
bejelentések.

XXIL AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT
ESHATASKOREBOL LEADOTT FELADAT-ES
HATASKOROK

A nevelési-oktatési intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az id6szak
alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az intézményben tartézkodnak. Az intézményvezetd
feladat- és hataskoreire az SZMSZ II. és V. fejezetében olvashaté megallapitisok mellett az
alabbiak jellemzoek:

¢ A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je €s helyettesei koziil egyikiiknek a
nevelési-oktatasi intézményben kell tartdzkodnia.
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& Ha a vezet6i megbizassal rendelkezok 1étszama, illetve a vezetdk betegsége
vagy mas okbdl valé tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok ellatasat, akkor
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott helyettesités €rvényes.

L 2 A kozalkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény
milkddésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaginak megdvasaval 6sszefliggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

»A koznevelési intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszer( és torvényes miikddéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy a kdzalkalmazott szabalyzat nem utal mas hataskorébe.” (Koznevelési torvény)
Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.
Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja
az alabbiakat:
* az alsos és felsos intézményvezetd
helyettes szdmara a tanuldk felvételi
iigyeiben val6 dontés,
az Orarend készitésével kapcsolatos dontések,
a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi kérelmekkel kapcsolatos
dontések, tantargyfelosztas elkészitésének jogkoret,
a helyettesitések kiirdsdnak
jogat, a beiskolazas feladatait,
a fegyelmi tigyek intézésének teenddit,
a pedagdgusok palyazatanak elbiralasat,
a hivatalos szervekkel val6 egyiittmiikodés jogat,
¢az altalanos intézményvezetd helyettesnek 50.000 Ft-ig az alairasi jogat,
¢a gazdasagi ligyintézé szamara a gazdasagi, iigyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
#az alsos ¢€s felsos intézményvezetd helyettes szamara
az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét, és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, az
intézményvezetdi értekezleteken vald képviseletét,
L a munkakdzosség-vezetdk részére az intézményi munkaterv és beszdmolo
munkako6z6sségre vonatkozo részének elkészitését,
+megbizott pedagdgus szdmara
a kertileti programokon tortén6 képviseletét,
az lugyeleti rend megszervezését,
az allami, nemzeti és iskolai linnepekrél valéd
megemlékezést, gyermekekkel torténd
rendezvényszervezest,
¢ az iskolatitkarnak
a KIR rendszerben toriénd adatkozlés elvégzését,
a statisztikai adatszolgaltatis tovabbitasat,
a tanuldi balesetekkel kapcsolatos feladatok elvégzését.

XXIII. EGYEB SZABALYOZANDO TERULETEK

XXIIL1. A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE
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A Héazirend szabdlyai alapjan a tanulé koételes az iskolaba pontosan érkezni. Az iskolabdl
rendszeresen kés6 tanuld sziileit — a hazirendben meghatarozott szabalyok alapjan — az
osztalyfonok értesiti. Felhivja figyelmét a Hazirend szabalyaira, majd ismétlédod késések esetén
a sziilé, a tanuld és az osztalyfondk kéz6sen beszélik meg a szabalyokat. A didkok késésével
kapcsolatos szabalyokat a Hazirend pontjai szabalyozzak.

A tanulé tanitasi orarol vald késését a késés percekben szamitott idStartamat az e-Kréta erre
kialakitott részében bejegyzi a pedagogus. A mulasztott érdk igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénsk az intézményvezetd
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankételezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast. Az igazolatlan hidnyzas fegyelmi vétség, amely a félévi és év
végi magatartasjegyben mutatkozik meg. Az igazolatlan mulasztasok okat az osztalyf6nok
probalja feltarni.

A Hazirend pontosan szabélyozza.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatirol alapjan:

- A tanulé tanitasi 6rarol és egyéb foglalkozasrdl tortént hianyzasat igazolni kell. Ez
torténhet orvosi vagy sziili igazolassal. A sziiloi igazolds korlatozasa: 3 nap/félév.

- Ha a gyermek, a tanuld tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

- Az iskola kdteles a sziilét értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal t6rténd
igazolatlan mulasztasakor.

- Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatianul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremilkodését igénybe véve megkeresi a
tanuld sziil6jét.
foglalkozast, az iskola igazgatdja értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, tankételes tanuld esetén a gyermekjoléti
szolgalatot.

- Ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat ¢s egyeb foglalkozést, az iskola a mulasztasrol tijékoztatja az dltalanos
szabalysértési hatosagot valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot,
amely kézremiik6dik a tanulé sziil6jének az értesitésében.

- Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi
orat ¢s egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot, a csalad- és gyermekjoléti
kozpontot.

- A szabalysértési tényallas megvalosulasahoz szilkséges mulasztas mértéke az adott
nevelési évben, tanitasi évben tankételes tanulo esetén Gsszesen harminc tanitasi ora és
egyeb foglalkozas.

- Ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen eléri a
szazalékat meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év k6zben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem minbsithetd, kivéve, ha a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozévizsgit tegyen.

- A neveldtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld
igazolatlan mulasztdsainak szama meghaladja a hisz tanérai foglalkozast, és az iskola
eleget tett értesitési kotelezettségének.

- Ha a tanulé teljesitménye a tanitasi év végén nem mindésithetd, tanulmanyait
éviolyamismétléssel folytathatja.

Ha a tanul6 mulasztasainak szdma mér az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozdvizsgat kell tennie.

XXII1.2. A SZULOI TAJEKOZTATAS RENDJE ES FORMAI
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A gyermekével kapcsolatos t4jékozodés érdekében a sziilé IRASOS TAJEKOZTATAST kap,
amelyet a tajékoztato/lizend flizet, és egyéb dokumentumok — dolgozatok, témazar6 dolgozatok,
irasos feleletek — alapjan a pedagogus kozol a sziilovel/gondviselével, az iskolaban folyo oktatd-
nevelé munka tanuléra vonatkozé részleteirdl.

Az érdemjegyekre vonatkozdéan a rendszeres tdjékoztatds érdekében a heti 1 vagy 2 Ords
tantargyakbodl félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb oraszamban tanitott
tantargyak esetében, félévente legalabb 5-6 érdemjegy alapjan osztilyozhat6 a tanuld.

Els6 osztalyos tanuldink az els6 félév végén és a tanév végén sziveges értékelésben részesiilnek.
A masodik osztalyosok félévkor kapnak szoveges értékelést. Az értékelés a 3-8. évfolyamokon
félévi értesitd €s tanév végi bizonyitvany formajaban térténik.

Az internet fejlédésével lehetOség van a gyors iizenetvaltasra, amely az osztalykozosségek vagy
mas csoportok internetes oldalain keresztiil zart csoportokban t6rténik. Ezeket a tartalmakat a

pedagdgusok segitik, ellenérzik és a csoportokon beliili szabalyozasukkal az internethasznalat
elényeit érvényesitik.

A SZOBELI TAJEKOZTATAS: taldlkozasok, fogadoérdk, sziildi értekezletek, nyilt napok
alkalmaval torténik. Ezek az alkalmak szervezettek. Az iskola a tanév soran elére meghatarozott

— az 4ltalanos munkaidon tli iddpontokban — sziiléi értekezletet és fogadoorat tart. Ezeknek
tervezett idSpontja az iskola munkatervében évente keriil meghatirozisra. Ezeken az

Osszejoveteleken a sziild érdeklddhet a gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl, valamint iskolai
viselkedésérdl.

A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tdjékoztatist
gyermekiik osztalyfonokétdl. A leendd elsé évfolyamosok sziileit a beiratkozas utan tijékoztatja az
iskola. A tanév sordn 3 sziili értekezletet tart az osztalyfénok. Ha az osztalyfdndk vagy a sziil6i
szervezet szitkségesnek tartja, rendkiviili sziili értekezlet barmikor &sszehivhatd.

XXIV.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA SZERVEZETI
FORMAL IDOKERETEI

XXIV.1. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK CELJA

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, valamint a sziil6k igénye
alapjan tanoéran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandréan kiviili foglalkozasok célja:
¢a tanulok érdeklédésének megfelel6 fejlesztése, képzése
#a tanulokorok biztositasaval a tandrai kitelezettségek elvégzésének segitése
¢a differencidlt képességfejlesztés
¢a tehetséges tanulok versenyre torténé felkészitése
¢a felzarkoztatasra szoruldk segitése
#a kozosségi €s egyéni fejlodések biztositisa
#a szakvélemények alapjan térténé foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok esetében azokat a pedagdgusok, szaktanarok, edzok, hitoktatok,
zenetanarok altali foglalkozasokat timogatja az intézmény, ahol a gyermekeket pedagdgusok
oktatjak, korrepetaljak, fejlesztik.
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Az intézmény rendszeres, tandran kiviili foglalkozasokat biztosit az iskola tanuldinak, egyrészt az
iskola pedagobgusai altal, masrészt a keriileti szakmai intézmények segitségével. Az iskola altal
biztositott foglalkozasok a délutani tanulassal kapcsolatos foglalkozasok, a szakkorok,
sportkdrok, énekkari, miivészeti foglalkozasok, differencialt foglalkozasok, felzarkoztatasok,
tehetséggondozo6 szakkorok. . .stb.

A kertileti intézmények egyiittmiikodésével helyszint biztositunk az alabbi foglalkozasoknak:
zeneiskolai hangszeres és szolfézs Orak, gyogytestnevelési foglalkozasok, logopédiai
foglalkozasok, hitoktatas, egyéb kulturalis programok.

XXIV.2. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK IDOKERETEI

A tandrén kiviili foglalkozasok - a szervezhetdség és nyomon kovethetéség miatt - heti
rendszerességgel keriilnek megtartasra, amelyek a gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve
45 percesek. A foglalkozasokra tanév elején kell jelentkezni. A jelentkezés elfogadasa egész tanévre
sz0616 foglalkozasi kotelezettséggel jar. Az drakrdl torténd hidnyzast a sziilé igazolhatja.

XXIV.3. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK FORMAI

A rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok egyik legfontosabb forméja a délutini tanulassal
kapcsolatos foglalkozas. Ezek a foglalkozasok a gyermekek tandrara torténé felkésziilését
segitik. Miikodésiik rendjét a Hazirend rogziti. A tanuléknak a foglalkozasokrol torténd
eltavozasat igazolni kell. A jelentkezés a sziil6i €s tanul6i igényfelmérések, valamint a nevelési
tanacsado szakvéleményei alapjan térténik.

A nyolcadik évfolyam szamdara magyarbdl és matematikabol - megfeleld jelentkez6 esetén -
tanoran kiviili keretben felvételi elokészité foglalkozasok is biztosithatok. Ezeken az érdeklodo
¢és kozponti felvételire késziild tanuldk kapnak segitséget a fels6 tagozatban tanultak
rendszerezésére, ismétlésére és begyakorlasara.

A szakkorok a gyerekek specidlis érdekl6dését, képesség- és készségfejlesztését szolgaljak.
Tanév elején valamennyi szaktanar felméri, hogy melyik tantargybol szeretnének a tanulok
szakkdri foglalkozason részt venni. Megfelelé szam jelentkez6 és az iskolavezetés engedélye
esetén a szakkdri foglalkozasok elindithatok.

Korrepetdlasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalasok orarendbe illesztett idGpontban a szaktanirok javaslatara
torténnek. A korrepetalas differencialt foglalkozassal torténik.

A sportkori foglalkozasok a gyerekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére az Ujhegy — Sibrik DSE altal mikdodtetett sportfoglalkozasok keretében
torténnek. Az USDSE 6nall6 jogi személy, az intézményen beliili milkddését megallapodas
szabalyozza.

A gyogytestnevelés az iskolai testnevelés és fejlesztés egyik formdja. A gyogytestnevelési orara
val6 besorolast az iskolaorvos javaslatira kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele
kotelezd.

A tanéran kiviili foglalkozasok kivételes formdja a tanulmanyi verseny és a versenyre tortén6
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felkészités. A versenyre torténd felkésziilés huzamosabb ideig, t6bb honapon keresztiil is
eltarthat, de nem biztos, hogy a felkészités egész tanéven ativel6 folyamat. Az iskolai, keriileti,
budapesti, orszagos versenyek barmelyik tantirgy esetében lehetségesek. Kereteit, formait,
idépontjait csak a kerfileti, budapesti vagy orszagos versenynaptar elkésziiltével ismerik meg a
pedagogusok.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar vallalasanak fliiggvényében
indit. Az iskolai tanfolyamokon val6 részvételt a sziil irdsban kéri a tanfolyamvezettdl. A
tanfolyamokon valé részvételért téritési dij fizetends.

A hit- és erkdlestanon a részvétel a tanulé szdméra Onkéntes. Az iskola egyiittmiikodik a
tertiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal, amely megfelel6 1étszamu foglalkozashoz tantermet
biztosit az iskola tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és erkélcstan oktatdsat az egyhézi
jogi személyek altal kijel6lt hitoktatok végzi.

A zeneiskolai foglalkozasokra méajusban — a zeneiskola felvételi eljarasa keretében — lehet
jelentkezni. A zeneiskola foglalkozasaira félévenként tandijat kell fizetni. Kotelezettségeit a
gyermekeket oktat hangszer— és szolfézstandrok ismertetik a tanulokkal és sziilokkel.

XXIV. 4. FEJLESZTO FOGLALKOZASOK

Ha a tanul6 beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, a Nevelési Tan4csadd
szakvéleménye alapjan fejleszté pedagdgiai ellatasra jogosult. A fejleszté pedagogiai ellatas a
nevelési tandcsadas és/vagy az iskolai nevelés és oktatas keretében valdsithatdé meg.

Ezen tanulok részére az iskola, koteles megszervezni a differencialt fejlesztést biztosité 1-3 fos foglalkozasokat,
amelyek keretében a készségfejlesztést fejleszté pedagogusok végzik.

A szakértéi vélemény tartalmara vonatkozé rendelkezések kdgens szabélyok, azaz mindenkire
nézve kotelezéek. Ennek értelmében a nevelési-oktatasi intézmény nem hozhat olyan dontést,
hogy a kedvezményeket vagy az eldirt fejlesztéseket nem adja meg, illetve a szilld sem
nyilatkozhat ugy, hogy a kedvezményeket vagy a fejleszt6 foglalkozasokat nem kivanja igénybe
venni.

A fejleszté foglalkozasok sordn a gyermekek szamara, nem konkrét tananyagot tanitunk, nem
korrepetalunk, hanem olyan, a tanulashoz elengedhetetlen alapkészségeket fejlesztiink, amelyek
a gyerekek iskolai teljesitményét javitjak.

A fejleszté foglalkozasok célja; a részképességbeli hidnyossagok felszamolédsa, a tanulasi
nehézségek kompenzaldsa, valamint a tanulasi zavarok kovetkeztében masodlagos tinetként
megjelend magatartési-, viselkedési- és beilleszkedési zavarok kialakuldsanak megakadalyozasa.

A fejlesztd program szeptemberben minden évfolyamon a megfigyelésekkel és mérésekkel indul,
illetve az ehhez kapcsolod konzultaciokkal, melyben részt vesznek a logopédusok, az iskola
pszichologusok, osztalytanitok, szaktanarok.

A BTMN tanulok fejlesztd foglalkozésai a tanitasi napokon 8-16 éra kozott valésulnak meg.
Egy-egy foglalkozas idotartama 45 perc. A tanulék foglalkozdsokra t6rténd beosztisat a
fejlesztését végzd fejlesztdé pedagdgus hatdrozza meg, a tanulok Orarendjének és a
szakvéleményben foglaltaknak a figyelembevételével. A beosztas soran térekedni kell arra, hogy
elsésorban a tanulok szabad idejére keriiljenek a foglalkozasok idépontjai. Amennyiben ez nem
megvalosithato, akkor - a tantestiilet dontése alapjan - a legmagasabb draszamba tanitott drardl
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(testnevelés ora) heti egy alkalommal kihozhato a tanuld. Egyéb szaktargyi 6rarol csak rendkiviili
esetben (év eleji, évvégi hidnyzas miatt elmaradt sziirbvizsgélatok potlasa), a tanitokkal és
szaktanarokkal valé elGzetes egyeztetés utan, legfeljebb egy-egy alkalommal hozhato ki a tanulé.
A fejleszt6 foglalkozason a szakvéleménnyel rendelkez6 tanuloknak kételezdé a megjelenés,
hidnyzas esetén ezt az id6t is igazolni kell. Sziiléi, illetve orvosi igazolas hidnyaban a foglalkozas

id6tartama, igazolatlan hianyzasnak minésiil.

XXV. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Intézményiinkben nem muikodik felndttoktatas.

XXVI. A DIAKONKORMANYZAT

XXVI.1. A DIAKONKORMANYZAT

Az iskola tanuléinak specidlisan szervez6d® csoportja, érdekképviseleti szerve a
diakénkormanyzat. A didkok jogérvényesitéséhez, a kotelességiik teljesitéséhez sziikséges
feltételek megteremtésének eszkdze.

A 2011. évi CXC Koznevelési torvény 29. fejezet 48. § 1. bekezdése alapjan az iskola tanuldi a
nevelés-oktatassal 6sszefliggh kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokréciara, kzéleti
felelosségre nevelés érdekében miikodik. A Didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjedhet.

Célja: & A tanulok érdekeinek képviselete a tanulokat érintd minden kérdésben.
4 A tanuldk és az iskolavezetés, illetve a tantestiilet k6zott az
informécidaramlas biztositasa, ezzel segitve a dontések végrehajtasat a didkok
korében.
# Az iskolai didkélet megszervezése, tAamogatasa.

A didkénkormanyzat feladata: jogainak gyakorlasa.

A didkénkormanyzat dontési joga: A 2011. évi CXC Koznevelési Torvény 29. fejezet 48. § 2.
bekezdése alapjan, a didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye
meghallgatasaval

#sajat kozosségi €letiik tervezéseében, szervezésében,

otisztségviseldik megvalasztasaban,

#tisztségviselbik 4ltal képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban.
A didkonkorményzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont [Ktv. 63. § alapjén]:

#sajat mikodésérol;

#a Didkonkormanyzat miikédéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
#hataskorei gyakorlasardl;

#munkajanak segitésére szervezetek, bizottsigok megalapitasarodl;

#egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

#palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasar6l, megrendezésérol,

4 iskolai didkdnkorményzatanak tajékoztatasi rendszerének
létrehozasardl és miik6dtetésérol, valamint
¢ a t4jékoztatasi rendszer szerkesztosége tanuloi vezetdjének (felelds

szerkeszt6jének), munkatarsainak megbizasarol.
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A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulékat érintd kévetkezs kérdésekben:
[ a jogszabalyban meghatarozott iigyekben az iskolai SZMSZ
elfogadasakor és modositasakor;

#a tanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatérozasakor;
¢az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;
3 a Didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a hazirend
elfogadasakor, modositasakor.

A didkdnkorményzat véleményezési joga a 2011. évi CXC Kodznevelési Torvény 29. fejezet 48.
§ 4. bekezdése alapjan kiterjed:

¢az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elét,

#a tanuldi szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatirozasa elétt,

¢az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

¢a hazirend elfogadasa el6tt.

A diakdnkorméanyzat minden tanévben meghatdrozza programjat, miikodését és megvalasztja
vezetbit. A didkvezetOség tagjai a didkelndk és a didkelndk-helyettes. A didkonkormanyzat
mikodését a didkonkorméanyzat szervezeti és miik6dési szabalyzatdban rogziti. Feladatainak
ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az iskola mitk6dését.

Az iskoldban évente legaldbb egy alkalommal Didkkozgyiilést kell szervezni a
Didkonkormanyzat mitkddésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. Az
tilés napirendi pontjait az iilés megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni. A
napirendi pontokat kezdeményezheti az iskola intézményvezet6je, a Didkénkormanyzat
vezetdsége €s a tanuldifjusag egyostode. Az iilésekrél jegyzOkonyv késziil.

A Didkkozgylilésen éves beszamolét tart a didkvezetdség. Ezen kiviil megvitatjak, feliilbiraljak
a Didkonkorméanyzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat. Az iilések nyitottak, a résztvevok
tanacskozasi, javaslattételi joggal rendelkeznek.

A Didkdnkorméanyzat Iétrehozhat célérdekbdl szervezddd diakkordket, tanulokdzdsségeket. A
Kébanyai Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Hazirendje alapjan didkkor
alakulhat 10 azonos érdeklodésti didkbol, valamint egy biintetlen elééletli, megfelelé végzettséggel
rendelkezd felndtt vezetébdl. A didkkdrnek konkrét programmal kell rendelkeznie, amit vezetSje
irasban nyujt be az iskola intézményvezetdjének. Az intézmény vezetdje 30 napon beliil irdsban
engedélyezheti, vagy kelld indoklassal elutasithatja a didkkdr miksdését.

A diakkdrok dontési jogkort gyakorolnak — a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasaval —
sajat kozosségi életiik tervezésével, szervezésével, tisztségvisel6ik megvalasztasaval

kapcsolatban. Valamennyi didkkdr kotelesek szervezeti €s miikodési szabilyzatat az
elndkségnek bemutatni, a DOK testiiletével jovahagyatni, az évi rendes Diakkozgytilésen
tevékenységiikrél beszamolni.

XXVI2. A DIAK(")NI,(ORMAN’YZAT ES A VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A diakénkormanyzat a didksag legfébb dontéshozd, tdjékoztatod és tajékozodo foruma. Tagjai
koz¢ tartoznak az osztalyok képvisel6i, akik osztalykozdsségenként két valasztott képviseldvel
képviselik kozosségiket, és fejenként egy-egy szavazati joggal rendelkeznek. A
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didkonkormanyzat felnétt képviseléi az iskola intézményvezetSje és a didkonkormanyzat
munkajat segitd tanar.

A didkonkormanyzat munkajat segitd fels6fokh végzettségii és pedagdgus szakképzettségli
személy, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg Stéves id6tartamra.

efeliigyeli a Didkonkormanyzat miikodésének torvényszeriiségét, jogszerliségét;

@ segiti a tajékoztatast az intézményvezetdség, a tantestiilet és a
Didkénkormanyzat kozott,

¢ tovabbitja a Didkdnkormanyzat véleményét az iskolavezetés és a tantestiilet felé,
és a lehet0séghez mérten képviseli azt;
#tanacskozasi és javaslattételi joggal részt vesz a Didkonkormanyzat iilésein.

A Diakénkormanyzat feladata és kizarélagos joga, hogy:
#szavazzon a didkdnkormanyzat éltal tartott éves beszamolok elfogadasardl;
% megvitassa, feliilbirdlja a didkonkormanyzat szervezeti €s miikédési
szabalyzatat és annak barmilyen véltoztatasat jovahagyja;
+didkelndkot megvalasszon.

A Didkdnkormanyzat vezetOsége (az elntkkel) képviseli €s tovéabbitja a didkdnkormanyzat
dontéseit, gyakorolja a véleményezési jogokat, a didksagot érintd kérdésekben véleményt
nyilvanit, javaslatot tesz, kezdeményez, biztosithatja a Didkonkormanyzat szavazati joggal
rendelkezd képviseletét a jogszabalyok alapjan meghatarozott teriileteken, javaslatot tesz a
Didkonkorményzat évi munkatervére, elOkésziti, megszervezi és lebonyolitia az Osszes
didkgytilést a tanév folyaman, és programokat szervez, megvalosit.

XXVI.3. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK BIZTOSITASA

A didkdnkormanyzat miikodését a didkdnkorméanyzat szervezeti és mikddési szabéalyzataban
rogziti. Feladatainak ellatasahoz — a hazirendben eldirtak alapjan — téritésmentesen hasznalhatja
az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitk6dését.

XXVIL AZ ISKOLAI SPORTK(")R’ ES AZ ISI’(O’LAVEZETES
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai didksport egyesiilet Ujhegy-Sibrik Didksport Egyesillet— USDSE ~miikddése az
USDSE szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan, valamint az egyesiilet éves munkaterve és
beszamoldja szerint mikodik. Eves szinten tervezett programjaikat az iskolavezetéssel
egyeztetve a munkaterv elkészitése elott egyeztetik.

Eves munkaterviik tartalmazza a versenyek tervezett idépontjat, a véllalt versenyek rendezésével
kapcsolatos felel6soket, hatarid6ket, a versenyekre torténé felkésziilés rendjét, és a
versenyeztetés didkokkal kapcsolatos teendoéit. (pl. tanuldk kikérése)

XXVIIL A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY
BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
RENDSZABALYOK
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XXVIIL1. A TANI,JLOK EgEszséqET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARAS

A nevelési-oktatasi intézmény a jogszabalyban foglaltak alapjan 6vja, védi a gyermekek
egészségét. Ennek érdekében:
¢ A balesetek megeldzése érdekében tandrakon — technika, testnevelés — és
tandrakon kiviil — diakgyiiléseken, iskolai programokon, tanorak kézétti sziinetekben —
valamint minden tanév elsd napjan balesetvédelmi oktatisban részesiilnek tanuloink.
¢ Az egészséges taplalkozas kialakitasa érdekében az egészségtan tantargy
keretein beliil, a védonoi tajékoztatokban és az osztalyfondki illetve napkdzis programok
keretében is tajékozodnak didkjaink.
@ Minden tanévben egyszer megszervezziik a tlizriadét, amely a gyors és
fegyelmezett menekiilés érdekében torténik.
¢ Rendérségi €s blinmegeldzési eldadasokon ismerkedhetnek meg tanuléink a
veszélyes helyzetekkel, a rajuk veszélyes és karos anyagokkal és ezek
artalmatlanitasaval.
®Az SZMSZ el6z0 fejezeteiben tovabbi részletek olvashatok a megeléz6 eljarasokrol.

XXVIIIL.1.1.A TANULOK VESZELYEZTETETT HELYZETENEK MEGELOZESE

A nevelési-oktatdsi intézmény kozremiikddik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében. Ennek soran tevékenyen egyiittmiikédik a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédod feladatot ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A 2014/15. tanévtdl amennyiben az intézmény pedagoégusai — elsGsorban osztalyfonok,
szaktanarok — problémat észlelnek, a problémat kételesek az iskolavezetés felé jelezni. Ezen
problémaék: a tanulé megvaltozott viselkedése, tanulmanyi eredményeinek romldsa, magatartasi
zavarok. Ezt kovetden egyik legfontosabb feladat az okok felderitése, a probléma orvoslasa.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni vagy a gyermekkozOsség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas, az
ifjusagvédelem terlileten miikodoé szervezetét, hatdsdgot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre. Az iskolai SZMSZ XVI. fejezetében hatarozza meg azokat a védd, ovod

el6irasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az iskolaban valé tartozkodas soran meg kell
tartaniuk.

XXVII.1.2. A TANULOT VESZELYEZTETO BANTALMAZASOK MEGELOZESE

Minden olyan cselekmény, amely az iskoldban jogszeriien tartozkodok testi és lelki egészségét,
értelmi és érzelmi fejlédését szant szandékkal veszélyezteti az intézményben illetve az
intézményen kiviil, a bantalmazés kategoriajaba sorolando.

A tanuldt veszélyeztetdé bantalmazasok megeldzése tobbféle mddon torténik. Elsésorban a
Hazirend megismertetésével és értelmezésével, ,,a tanuld jogainak és kitelességeinek™, valamint
»a masok személyiségének tiszteletben tartasa™ jelentésének megbeszélésével. A Hazirend
maradéktalan betartatisa valamennyi iskoldban tartézkoddé személy kotelessége. Az
osztalyfonoki ordkon a béantalmazas fogalmat és kovetkezményeit tisztdzni kell valamennyi
tanuloval. Azokban a kdzosségekben, ahol felmeriil vagy gyakoribba valik a bantalmazas, ott
szakember segitségével érdemes feldolgozni a torténteket.
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Béntalmazas esetén alapvetd feladata valamennyi tanulénak és pedagdégusnak az esemény
miel6bbi megsziintetése. A résztvevék meghallgatisa utan az igazsagtétel és a kévetkezmények
megbeszélése a pedagogus feladata. Az intézkedésnek aranyosnak kell lennie a bantalmazas
mértékével. Valamennyi bantalmazasrél értesiteni kell az osztilyf6nokot, és az esemény
sulyossagara €s szandékos voltara tekintettel az iskolavezetést, a sziil6t/gondoz6t vagy az
illetékes hatésagot.

XXVIII2. AZ,INTEZMENY BERENDEZESERE, FELSZERELESERE
VONATKOZO RENDSZABALYOK

Intézménylink berendezési targyait, felszereléseit az intézményi leltar rogziti. A leltari korok
alapjan, kiilonbozé egységeknek — tantermeknek, szertiraknak, iroddknak...stb. — kiilonbozo
felelosei vannak.

A tanuldk iskolaban tartozkodasanak rendjét és szabalyait az iskolai SZMSZ mellett, a Hazirend
is tartalmazza. A Hazirend a tantermek hasznilatanak szabélyai fejezetben részletezi az
intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozd tanul6i szabalyokat.

A pedagogusokra és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottakra a fejezet ciméhez kapcsolddé
alabbi rendszabalyok vonatkoznak:
* Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézménybdl ki és elvinni csak az intézményvezetd irasos engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.
¢ A két példanyban elkészitett engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési
hatérid6t (kélcsonvevé példanya) valamint iktatni sziikséges (k6lcsénadd példanya)
®Az elvitt targyak épségéért a kblcsonvevd anyagilag felelbs.
¢A tanitashoz hasznalt szemléltetd eszkdzok beszerzése az intézményvezetd feladata.
¢ A pedagbgus vagy sziilok altal vasarolt és készitett, valamint az iskola
épiiletében hosszabb ideig hasznalt, nagyobb értékii eszkdzokrdl az intézményvezetés
tajékoztatasa sziikséges. Ezeket az eszkozoket is célszerli a szakleltarba felvételezni
»sajat” felirattal ellatva.
& Az eszk6z0k, berendezések hibajat a gazdasagi vezetdnek és a karbantartasi
munkaékat ellaté kolléganak sziikséges jelezni.
¢ A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

XXVIIL3. A HELYISEGEK BIZTONSAGANAK RENDSZABALYAI

Az intézmény helyiségeiben vald tartézkodas rendjét az SZMSZ és a Hazirend tartalmazza. A
helyiségek biztonsagaért a benne tartozkodok — pedagdgusok és tanulok — felelnek. A termek
tanorak utani bezardsat — ablakok, ajtok zarasat — a teremben utolsdként tartdozkodo pedagdgus,
vagy a takaritd feladata elvégezni. A tantermekben talalhatd elektronikus késziilékeket,
interaktiv tabldkat annak a pedagdgusnak kotelessége kikapcsolni, aki utoljara hasznalta. A
tantermeket kulcsra zarva hagyjuk el.

A tantermekben, folyosoén, auldban és barmelyik helyiségben elhelyezett eszkdzok allapotanak
vizsgalatardl, karbantartasardl a gondnok gondoskodik. A szertarak biztonsagos zarhat6sagarol,
a gondnok gondoskodik és a pedagogus kitelessége zarni. A szertarba a tanulok csak az illetékes
pedagogussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be €s csak az altala eléirt feladatokat
hajthatjak végre.

Kareseménykor az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozdénak kell megtériteni. A
tanuldk altal okozott kdrokrdl az osztalyfénok kételes a sziil6t értesiteni. Az intézményvezetd
feladata a kar felmérése és a kartérités sziilével, gondviseldvel torténéd rendeztetése.
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Az iskolai konyvtar miik6dési szabalyzatanak alapdokumentumai: Konyvtarunk SZMSZ-e
tartalmazza a konyvtar miik6désének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar
milkddési szabdlyzata a kodzoktatasra vonatkozd szabalyokat és a kdnyvtarakra vonatkozo
eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szdmu egyiittes rendelet a konyvtari dllomény
rendezésérdl és az allomanybdl vald torlésérol szolo szabalyzat;1993. évi LXXIX. Torvény a
kozoktatasrol; 2003, évi Torvény modositasa; 11/1998. (V1.8.) MKM rendelet, valamint ennek
modositasardl szold, 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet; 2001. évi XXXVII. Térvény a
tankonyvpiac rendjérél; — amely helyett megjelent a 2013. évi CCXXXII. toérvény, 11/1994.
(VL.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérol; 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 64. pont 163-167-es §- a; Valamint a Koltségvetési torvény.

XXIX. AZ ISKOLAI ’K(")NYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

XXIX. 1. AKONYVTAR FENNTARTASA, A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK
A konyvtar elnevezése: Kobanyai Széchenyi Istvan Két Tanitisi Nyelvli Altalanos Iskola
Konyvtara

A kényvtar székhelye: Budapest, X., Ujhegyi sétany 1-3.

Levélcime: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.Telefon: 06-1-264-9846/19 m.

Az iskolai kényvtar a Fovarosi Iskolai Konyvtarhdlozat tagkonyvtaraként miikddik és szoros
szakmai kapcsolatot tart fenn a keriilet tobbi iskolai kényvtaraval, valamint a Kdbanyai
Pedago6giai Szolgéltaté Kabinettel. Az iskolai konyvtar munkéjat a Fovarosi Pedagogiai €s
Palyavalasztasi Tandcsadé Intézet szakmai szolgiltaté tevékenységével (szaktanicsadas,
szakértdi munka, tovabbképzés stb.) segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a szaktandcsaddkat,
szakértoket, a kényvtari munkak6z6sség-vezetoket és a bazis konyvtarakat. Az iskolai konyvtar
mikddését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval.

XXIX. 2. AKONYVTAR HASZNALOINAK KORE

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuléi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi vehetik igénybe. A tanuldi- ill. munkaviszony megsziinése utan az iskolai kdnyvtar
szolgaltatasait ezen felhasznéldi kor a tovdbbiakban nem veheti igénybe, mivel a kdnyvtar nem
nyilvanos muik&désti.

XXIX. 3. AKONYVTAR MEGHATAROZASA ES ALAPFELADATAI

1. Az iskolai kényvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitdsi, tanulasi
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikacios centruma. Iranyitési, pedagogiai €s financialis
szempontbol a mikodtetd intézmény szerves része.

Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai programja megvalositdsaban, masrészt,
mint a kényvtari rendszer tagja, a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok
szerint mikodik. Gyijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informécidhordozokat,
informéciokat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és
felhasznalva a kiilonb6z6 rogzitési, tarolasi, atviteli és keresé technikdkat. Szakszeriien
elhelyezett és feltart gyiijteményére és a konyvtari halézaton elérhetd forrdsokra épiild
szolgaltatisaival az iskola tevékenységét atfogd forraskézpontként, informacids kézpontként
mukddik.
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Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitishoz, tanulishoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz sziikséges eszk6zOk és szolgaltatasok rendszere alkot, és
amely a pedagégiai folyamattal szemben tdmasztott fejlodé kovetelményeknek megfeleléen
rugalmasan képes ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait. Az Onallé ismeretszerzés
elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a nevelbtestiilettel egyiittmiikodve
valositia meg a tanuldk konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai szemléletiik,
informécidkezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorli lehet6séget kindl az Onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulasi technikdk, modszerek elsajatitasara, a személyiség komplex és
differencialt fejlesztésére.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

¢ A hasznaldk altal konnyen megkézelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4lloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztataséra,

¢ Legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢ Tanitasi napokon megfelelé idpontban a nyitvatartas biztositasa,

¢ Rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

ISKOLANK KONYVTARANAK ALAPFELADATAI a kovetkezok:

a) gyijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagégiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti konyvtarhasznalati
tandrai foglalkozésok tartdsa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

€) konyvtari dokumentumok koélcsénzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesénzése tanuloink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kényvtér kiegészitd feladatai tovabba:

a) akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) aneveld-oktatdé munkahoz szitkséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) aszamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél,
szolgaltatasairol,

€) mas konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

2. Tankdnyvtarat hoz létre a tartés tankényvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és k6lesonzi
az allomany kész anyagét.

3. Gytljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informécios
tartalmukrdl sok szempont alapjan gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist épit
szamitoégépes konyvtari program, adatbazisbol let6lthetd rekordok felhasznalasaval.

4. Gylijteményén, eszkbzein és tijékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az iskola
tevékenységébol ered6 informacios igényeket.

5. Kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit.
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6. A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztaté feladatai ellatisdhoz sajat
eszkozein kivill kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatdsait, részt vesz a
kényvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében. Sajat gylijteményén és eszkdzein kiviil
felhasznalja a helyi, regiondlis ill. vilAgméretli hal6zaton hozzaférheté bibliografiai és teljes
szovegl informacids forrasokat.

7. Tanérai foglalkozasok és a tanitast kiveté egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkOzeivel és szolgaltatdsaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaloi szokésait, SemiiE G- i A ikékra- Pedagdgiai
aktivitassal kozponti helyet t6lt be a nevelbtestiilettel szoros egyiittmiikédésben a tanulok
informacidszerzd és kezel6, kommunikacids képességeinek fejlesztésében, a kivanatos olvasasi,
tanulasi szokasok kialakitasaban.

8. Mint az iskola nyitott kommunikécios centruma, lehetéséget ad a konyvtarhoz kapcsolodod
programok megszervezésére, a diakok ontevékenységére.

XXIX. 4. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUITOKORE, ALLOMANYANAK ALAKITASA
Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal
elfogadott pedagégiai program hatdrozza meg. Alloményalakitisi szempontjait, kereteit, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti. A gytijtékori szabalyzatnak (1. sz. melléklet)
megfeleltetett konyvtari dllomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvalésitasahoz. Az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6i kozOsség véleményét. Az
dllomany tervszerli, meghatarozott irAnyd fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja 4ltal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatirozza a konyvtar
alapfunkciojat.

A konyvtar gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan;
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, id@szaki kiadvany, tartds tankonyv,
segédkdnyv stb.) kiviil gyiijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat €s a nem nyomtatott
ismerethordozokat (hang-és videokazetta, CD, CD-ROM, multimédias CD stb.) Az iskolai
konyvtar allomanyaba kizardlag a kényvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentumok vehetdk fel.

1. Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere itjan gyarapodik.

2. A konyvtarba érkezd (a gylijtokorbe tartozd) tartés megbrzésre szant dokumentumokat hat
napon beliil dllomanyba kell venni, az allomany-nyilvantartast szakszerien és naprakészen kell
vezetni. Ez a Szikla integralt koényvtari program segitségével torténik. A nevel6i
kézipéldanyokrél, valamint a gyorsan avuld tartalmu, kisebb terjedelmi kiadvanyokrol brossura
nyilvantartas vezetendd, ez térténhet szamitogépes vagy papir alapu nyilvantartasban.

3. Aziskolai kdnyvtar allomény&bol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas koévetkeztében
alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

XXIX. 5. AKONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE, TAGOLASA, LETETEK

1. A konyvtar az iskola kdzponti részén - a tanari folyoson-, jol megkozelithet6 helyen talalhato.

A kdnyvek elhelyezésére harom helyiség all rendelkezésiinkre:
¢ 70m?-es in. nagykényvtar, ahol az iskolai dolgozok szdmara helyeztiik el a konyveket,
segédanyagokat, stb. Ez a helyiség egyben alkalmas egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara.
¢ A mellette 1évé 35m>-es volt tanteremben alakitottuk ki a kiilongytjteményt, ahol a
tartos tankonyvek az allomanytol elkiilonitve vannak elhelyezve. Ebben a teremben
kiscsoportos foglalkozasok is helyet kapnak.
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¢ A harmadik — szintén 35m?-es - helyiségben a duplum példanyok keriiltek elhelyezésre.
(szabadpolcos raktari rész)
2. Gytlijteményébdl — az igényeknek és lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyeztiink el az
iskola kiilénb6z6 helyszinein.
3. A kOnyvtari helyiségekben a dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak elhelyezve.
A konyvtéar bejarata melletti zarhat6 {iveges szekrényekben taroljuk a kiilonb6zod audiovizudlis
ismerethordozokat. A konyvtarbol kihelyezett letéti allomanyok az alsés termekben, ill.
szaktantermekben talalhatok. A letéti allomanyokért az adott tanteremben dolgozé pedagdgus a
felel®s.

XXIX. 6. AZ ALLOMANY NYILVANTARTASA ES FELTARASA
Az intézmény szaméra vasarolt dokumentumokat nyilvantartasba kell venni.
Ennek modjai: ¢ egyedi nyilvantartasu leltarkonyv

4sommds leltar

#tartos tankonyvek nyilvantartasa

¢letéti allomanyok nyilvantartasa

#szamitoégépes nyilvantartas
Az iskolai konyvtar alloményanak feltarasa, feldolgozéasa és nyilvantartasa a Szikla integralt
kényvtari program segitségével torténik. Ez a rendszer lehetévé teszi a gyors és pontos
tajékozodast az dllomanyban, ezért a papir alapu katalogus, mint tijékozodasi eszkoz eléviilt. A
konyvtar azonban rendelkezik Gn. mintakatalogussal, amely a gyermekek oktatasat segiti.

XXIX. 7. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait €s hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak, a
konyvtarhasznalati tantervnek megfeleléen €s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi
meg.
1. A dokumentumok védelme, illetéleg a konyvtarhasznaldk jogainak érvényesitése érdekében
a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a konyvtar hazirendje rogziti.
2.Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaldi (tanuldk,
pedagbdgusok, a neveld, oktaté munkat kdzvetleniil segité dolgozdk) szdmara a kényvtarhasznélat
jogat, megfelelé idépontban a nyitva tartdst. Az iskolai kdnyvtar elstdleges feladata, hogy
gyUjteményével és szolgéltatasaival az iskolai oktatd-neveld munkét segitse. Ennek megfelel6en
a konyvtar mind a pedagogusoknak, mind a tanuléknak lehetéve teszi a teljes dllomanya egyéni
és csoportos hasznalatat. A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével allomanyat
kélcsonzi.
3. Szolgaltatasok:
A konyvtar gylijteményének, tajékoztatd €s technikai eszkdzeinek egyéni €s csoportos helybeni
hasznalata:
¢ a Helyi Pedagodgiai Programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa,
kozremiikdés a konyvtarra épiilé szakordk elokészitésében és megtartasdban,
+olvasdszolgélat, tajékoztato szolgalat,
+ konyvtari dokumentumok kélesénzése és sokszorositésa,
¢ felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozasok (szakkér, tehetséggondozis,
felzarkoztatas stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel,
¢ részvétel a konyvtarak kozotti, dokumentum- és informacidcserében,
¢ tartés tankonyvek nyilvantartasa, kolesonzése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy tanitasi idében és tanitdsi 6rak utan
biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktirgyi €s egyéb foglalkozasok
zavartalan megtartdsat, az Oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok
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kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos helyben hasznalatra, tajékozdodasra,
olvasasra, tanulasra, kélcsOnzésre.

A konyvtaros a tantestiilet tagja, k6telez6 munkaideje heti 40 6ra. Kételezd nyitva tartas heti 22
Ora, zarva tartas melletti dlloméanyrendezés heti 13 6ra. Felkésziilés, kapcsolattartas heti 5 6ra.

A konyvtaros tanar feladatai — szakmai segitségadas:
¢ az informaciohordozdk k6z6tti eligazodasban,

4 az informéaciok kezelésében,

¢ a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
¢ technikai eszk6zok hasznélataban.

4. Kolcsonzés - A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet
kivinni a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel. Jelen esetben ez szamitogépes
programmal, ill. a pedagdgusok részére kdlcsonzo flizetben vald vezetéssel torténik.

Egy tanulé egyszerre 2 dokumentumot kélcsonozhet 1 hétre. Kérésre a kolcsonzés ideje
meghosszabbithatd. Ha egy tanulé intézményi jogviszonya megsziinik, az iskolatitkar, miel6tt
kiadja a bizonyitvanyt, a konyvtartdl igazolast kér, hogy nincs-e a didknak konyvtari tartozasa.
Elveszett vagy megrongélt dokumentumot az olvasé kételes egy hibatlan példannyal vagy a
kdnyvtar szamara mas sziikséges miivel potolni. A pétlas tényét és formajat egyeztetni kell a
konyvtarossal. Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai: kézikonyvek,
szétarak, intézményi dokumentumok. A kolcsonzés feltételeit a helyi konyvtarhasznalati
szabdlyzat (2. sz. melléklet) tartalmazza.

5. Nyitva tartas - Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje
igazodik a diakok és a pedagdgusok igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanuldk a konyvtari
hirdetére kifliggesztett informacidkbdl tdjékozodhatnak.A kolcsénzési id6: heti 20 odra.
KOnyvtari ora: heti 2 o6ra. A konyvtaros(ok) munkarendjét, feladatainak részletes
megfogalmazasat a munkakoéri leiras tartalmazza.

XXIX. 8. AZ ISKOLAI KONYVTAR FEJLESZTESE, GAZDALKODASA

A konyvtar fejlesztése a gy(ijtokori szabalyzatban feldllitott iranyelvek szerint t6rténik, mely
tikkrdzi az iskola helyi nevelési és oktatasi céljait.

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatdsahoz a sziikséges financialis feltételeket a fenntarté a
koltségvetésében biztositia. A fejlesztésre forditando Osszeg megallapitasdhoz szilkséges az
iskolai szintli tervezés, ezaltal a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financialis oldala 6sszehangolhato a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett
keretet Ugy kell a kdnyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés biztosithatd legyen. A koényvtar miik6déséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok, informacidhordozok beszerzésére a javaslattétel a konyvtaros tanar feladata.

A beérkezett dokumentumok szadmldinak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

XXIX. 9. A TANKONYV- ES TARTOS TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai konyvtar a mar meghatarozottakon kiviil kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas
megszervezéseében ¢€s lebonyolitdsaban. Ennek végrehajtasa az iskolai konyvtaros tanar feladata
— részben munkakori feladatként, részben megbizasos formaban. Ha nincs az intézményben
konyvtaros tandr, akkor az intézményvezetd felkérésére a tankonyvrendeléssel kapcsolatos
feladatokat a konyvtiaros vagy mdas pedagdgiai végzettségli kolléga is ellathatja megbizasi
szerzodéssel.
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A tankdnyvellatas soran a kényvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:

- az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok el6készitése

- kozremikddik a tankdnyvrendelés elokészitésében

- megbizast kap a tankdnyvek megrendelésének megszervezésére és lebonyolitasara

- koveti a kiadott tartés tankonyvek elhasznalodasanak mértékét

~ az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az Gjonnan kiadott tankdnyveket

- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmdra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv elhasznal6dasbol, a tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany id6leges potlasara.
(Lasd. Kényvtari SZMSZ 2. sz. melléklet 5.)

A tartos tankonyv fogalménak értelmezésében az 5/1998. MKM rendelet a meghataroz6. E szerint
tartos az a tankonyv, melymindsége (tartalmi és fizikai) alapjan t6bb tanuld, tébb éven keresztiili
hasznalatara alkalmas tankdnyv. A tartés tankdnyv fogalma kib&vitheté barmely, az oktatast
segitd, hagyomanyos és nem hagyoményos dokumentummal.

A tartos tankonyvek nyilvantartasinak moédja:

- egyedi nyilvantartasba kertilnek a szétarak, kételez6 olvasmanyok

- id6leges brossura nyilvantartasba keriilnek a tartés tankényvek

- az iskolai konyvtari éallomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kélcsonézhetok.

- a tartds tankonyvek kélcsonzési ideje szeptember 1 — janius 15.

- a tartos tankOnyvek egy-egy példanyat az iskolai kényvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.
- a tartds tankdnyvek kolcsonzése, nyilvantartisa és kezelésének szabalyzata az 5. sz.
mellékletben keriilt meghatarozasra.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni. A kényvtari SZMSZ mellékletét képezi:

1. sz. mell€éklet Gytijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet Konyvtarhaszndlati szabalyzat

3. sz. melléklet A konyvtaros tanar munkakari leirdsa
4. sz. melléklet Katalégusszerkesztési szabalyzat

5. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

Konyvtdri SZMSZ. 1. sz. melléklet GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztését az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a
neveldtestiilet egylittmiik6dését igényli. Az iskolai kdnyvtar feladata biztositani a tanuldk €s a
tanarok ellatasat olyan informdécidhordozékkal, amelyek fontos szerepet t6ltenek be a nevels-
oktaté munka folyamatdban. A konyvtar az iskola egészét atszovi. Az informéciéhordozokkal
valo megismerkedés, a szellemi munka technikéinak alkalmazasa mind segiti a tanulokat abban,
hogy formal6édjék a késobbi Onképzésre vald igényiikk. Emellett a konyvtar a szabadid
eltdltésének is egyik legjobb eszkoze, a tanuldk pihenésében is fontos szerepet jatszik.

A KONYVTAR TARSADALMI HELYZETE
Iskolank az Ujhegyi lakotelep szélén miikddik. Tanuldink nagy része atlagos vagy atlag alatti
jovedelemviszonyok kozott €16 csaladbol szarmazik. Tobb munkanélkiili vagy sokgyerekes
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csalad tagja. Ily médon a kdnyvtarnak nagy szerepe van az olvasasi szokdsok kialakitasaban.
Nagy figyelmet kell forditanunk a kotelezé és ajanlott irodalom beszerzése mellett a tanulast
segitd kiegészitd konyvekre, kézikonyvekre, kiadvanyokra, hiszen sok gyerek csak a
konyvtarban jut ezekhez hozza.

Ennek megfelelden a kényvtar elsddleges funkciojabdl adodé feladatok megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak a konyvtar f6 gyiijtokorébe. Ide soroljuk az irdsos, nyomtatott
dokumentumtipusok kozil a kézikényveket, segédkdnyveket, hdzi olvasmanyokat, a
tankdnyvekben és egyéb oktatasi segédletekben ajanlott olvasméanyokat, az Oravezetés
menetében munkaltatd eszkézként hasznalatos milveket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kodzvetve kapcsolddé ismeretksz16- és szépirodalmat, periodikumokat, a tanitast - tanulast segit6
egyéb, nem nyomtatott ismerethordozdkat.

A konyvtar méasodlagos funkciojabol ered6 sziikségleteknek megfeleld dokumentumok a
kényvtar mellék gyiijtokorébe tartoznak.

Az iskolai kdnyvtar gytijtékore formai szempontbdl:
1. frasos, nyomtatott dokumentumok

¢ konyv

¢ periodika

II. Audiovizualis ismerethordozok

¢ hangz6 dokumentumok

¢ hangos- és képes dokumentumok

III. Egyéb informacidhordozok

GYARAPITASI ELVEK

Gyarapitas soran a gytlijtékornek megfeleld dokumentum, vasarlas (KELLO, kiaddi prospektus,
konyvesbolt, Internet), ajandék (magénszemély, minisztérium, Onkorményzat, pedagégiai
kabinet, stb.), csere (a f6l6s példanyok cseréje a konyvtarak kozott) Gtjan keriil kényvtéri
allomanyba.

A gyarapitas elvei: Az dllomanynak mindenkor tiikkr6znie kell az iskola nevelési-oktatasi céljat,
tantargyi rendszerét, pedagégiai iranyzatat, modszerét. Kiemelten gylijtjiik az intézmény
névadojaval kapcsolatos barmilyen informaciéhordozén megjelent dokumentumokat.

Csak pedagoégiai szempontb6l értékes, a tanulok képességeinek, érdeklédésének megfeleld
dokumentummal lehet gyarapitani az allomanyt. A konyvtari kéltségvetésnek dsszhangban kell
lennie a helyi tanterv altal eldirt dokumentumsziikséglettel.

A GYUIJTES SZINTJE ES MELYSEGE

Az Altalanos iskolai konyvtar gyiijtékore alapszinten az ismeretek minden 4gara Kiterjed.
Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltaté eszk6zként hasznilhaté miiveket. A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve
kapcsolddé szép- €s ismeretkozld irodalom tartalmi teljességgel, de valogatva gy(jtends.

Az  ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantirgyak oktatdsdban felhasznéalhatd
tudomadnyteriiletek enciklopédikus szintli gytijtése, a szépirodalmi miivek koziil a tananyagban
talalhaté irok, koltdk vélogatott miivei, tovabba antologidk, szoveggyljtemények, iskolai
tinnepélyek, miisorok készitéséhez felhasznalhaté misorfiizetek, gy{ijteményes kotetek
beszerzése élvez elsbbbséget.

PEDAGOGIAI GYUITEMENY
Az iskolai konyvtar gytijti a pedagdégusok szakmai tovabbképzését és az orakra valé felkésziilését
segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, alapveté neveléselméleti kézikonyvek,
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a kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok,, a csaladi életre neveléssel, az értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak, tanari kézikonyvek, tantargyi modszertani
segédkonyvek),

a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint szociologia,
szociografia, jog, kozigazgatas irodalmat enciklopédikus szinten, illetve azon miiveket, melyek
szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai gyakorlattal.

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

A tajékoztatd munkdhoz a kézi- és segédkonyvek mellett: valogatva gyljtenddk a kényvtari
feldolgoz6 munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai leiras, osztilyozas szabvéanyait,
szabélyzatait tartalmazo segédletek - tartalmi teljességgel gylijtend6k a kényvtari munka
modszertani segédletei.

HIVATALOS SEGEDKONYVTAR
Az iskola vezetdsége részére gyiijtendé az iskola nevelomunkajanak iranyitasahoz az igazgatas,
a gazdalkodas és az tigyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

PERIODIKA GYUJTEMENY

Vélogatassal gyijtenddk a tanitas - tanulas folyamatédban felhasznaland6é gyermek- és ifjusagi
lapok, tudomanyos és miivészeti folybiratok, pedagogiai folyoiratok, a tantdrgyak médszertani
folydiratai.

AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY
A kiilonbozd tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, ill. ismeretterjesztd
dokumentumok (CD-ROM, CD, DVD, interaktiv anyagok) beszerzése fokozottan ajanlott.

ALLOMANYAPASZTAS
A 3/1975. rendelet figyelembevételével torténhet. Ennek értelmében az dllomanybdl ki kell vonni
a tartalmilag elavult dokumentumokat:
4 a benne 1év6 informaciok tudomanyos szempontbo6l tilhaladotta valtak
+ elavult rendeleteket, szabvanyokat, adatokat tartalmaz
¢ Ujabb atdolgozott kiadasa jelent meg
¢ fizikailag megrongalodik
¢ a neveldtestiilet véleménye szerint foloslegesek
¢ megvaltozott a tanterv
¢ véltozott az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
¢ modosult az idegen nyelv oktatasa
¢ médosul az iskola profilja
4 csonka tobbkotetes példany terheli az dllomanyt
4 hidnyz6 dokumentumokat
¢ behajthatatlan koveteléseket.

A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME
A konyvtaros tanir a rabizott koényvtari allomanyért, rendeltetésszerii miikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felel6s. A dokumentumok
veédelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint nyilvantartasbol valo
kivezetés soran biztositania kell. Amennyiben a kdnyvtaros valamely okbol kifolyolag nem
tartézkodik az intézményben, a kényvtarbdl dokumentumokat egyeztetés nélkiil kivinni tilos!
Az allomany jogi védelme:
+ akonyvtaros tanar anyagi és fegyelmi felelossége
+ akoles6nzd anyagi felel6ssége
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¢ akonyvtari helyiségek védelme

Az allomany fizikai védelme:
+ tlizrendészetileg megfeleld helyiségek biztositasa
¢ akonyvtar tisztasaga
¢ fizikai artalmak (rovarok, penész, ragcséalok) kizarasa

AZ ALLOMANY ELLENORZESE

A kOnyvtaros tanar az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
felelos a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért, a nyilvantartasba vett
dokumentumok megorzéséért. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznélat, a
leltarozas valamint a nyilvantartasbdl valo kivezetés soran biztositania kell.

Az allomanyellen6rzést a 3/1975 (VIII.17.) KM-PM szdmu egyiittes rendelet alapjan kell
végrehajtani.

A kOnyvtari alloméany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iddszaki leltarozas kotelezd idépontja az dllomany nagysagatol fiigg:

¢ 10 000 kényvtari egység alatt2 évenként

4 10 001- 25 000 konyvtari egység kdzott3 évenként

¢ 25 001- 75 000 konyvtari egység kozott 5 évenként kell az ellendrzést végrehajtani.

A kotelez6 idépontokon kiviil soron kiviili allomanyellendrzést kell tartani, ha:
az allomanyt valamilyen rendkiviili kdrosodas éri (tliz, viz, betorés)
az iskola igazgat6ja valamilyen okbol elrendeli
egyszemélyes kdnyvtar esetén személycsere torténik.

A teljes korii dllomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. A leltarozas alatt a konyvtari
szolgéltatas csokkentett kolcsonzési idovel miikddik. A leltdrozas befejeztével jegyzOkonyvet
kell késziteni, melyben fel kell tiintetni: az allomanyellendrzés iddpontjat, a leltdrozas jellegét, a
leltarozas szamszerli végeredményét. A jegyzokonyvhoéz csatolni kell: a jovahagyott leltarozasi
litemtervet, a hidnyzo, illetve a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzékét.

Az allomany hianyanak megengedett mértékét (kalo) a 3/1975. KM-PM szamu rendelet
szabalyozza. E szerint az Osszes egyedi nyilvéintartasi dokumentumok értékének f6- vagy
részfoglalkozas konyvtaros esetén évi 4 ezreléke, ha az allomany t6bb mint 70%-a szabad
polcon van.

A KONYVTARI DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA

A konyvtar allomanyaba keriild0 minden dokumentumot tulajdonbélyegzdvel kell ellatni,
melynek tartalmaznia kell az iskolai konyvtar nevét €s az egyedi cimleltarkonyvi nyilvantartasi
szamat.

A dokumentumok: végleges egyedi cimleltarkdnyv, szdmitogépes nyilvantartas SZIKLA
kényvtari programmal, id6leges (a gyorsan avuld, elhasznal6dd anyagok szédméra): sommds
nyilvantartas szamitogépen tartds tankonyvek nyilvantartasa: az erre a célra vezetett flizetben

Konyvtiri SZMSZ 2. s7. melléklet KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1.A KONYVTAR HASZNALOINAK KORE

Az iskolai kOnyvtarat az iskola tanuloi, pedagoégusai adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak.Az iskolai koOnyvtarba a beiratkozds dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara.Minden konyvtarhasznalé koételes a
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konyvtar rendjét megOrizni. A tanuléi jogviszony és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtdri tartozas rendezése utan torténhet.

2. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytlijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktat6-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehet6vé
teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos hasznalatat.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

¢kézikonyvtar dllomanyrész, (szotarak, lexikonok, enciklopédiak)

ofolybiratok,

4hangz6 dokumentumok (CD, kazetta, videofilm, CD-ROM...)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok és a didkok egy-egy tanitdsi 6rara a
kényvtar nyitdsa és zarasa kozotti idore kikSlesondzhetik.
2.2 Kolcsonzés
2.2.1. A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval és engedélyével
lehet kivinni. Dokumentumokat k6lcséndzni csak a kélcs6nzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. A kolcsonzési nyilvantartas szamitogéppel, ill. fizetben torténd vezetéssel valosul meg.
Kolcsonzési eldirasok: A kivalasztott dokumentumok adatfelvétele
Kolesonzési hatariddk:pedagdégusoknak az adott tanév vége
fels6 tagozatosoknak 1 honap
alsé tagozatosoknak 1-2 hét
A kolcstnzési hataridd meghosszabbitasa lehetséges, modja a konyvtarossal valo egyeztetés.
A tanulok részére alkalmanként max. 3 kényv kolcséndzhetd. A pedagdgusok a munkajukhoz
szilkséges dokumentumokat az adott lehet6ségeket figyelembe véve korlatlan szamban
kolcsondzhetik. A dokumentumok visszaszolgaltatasakor a konyvtaros szignalja az olvasojegyet,
kdlesonzési fiizetet, €s a szamitogépes nyilvantartasban jeloli a visszahozas tényét. A konyveket
az olvasoknak az elore kijelolt helyre kell tenni, onnan a kdnyvtaros teszi vissza a helyére.
Kézikonyvek és egy példanyos dokumentumok nem kdlesondzhetdk, csak helyben olvashatok.
A kézikonyvekbdl az osztdlyokban az igényeknek megfeleléen letéti allomény kerdil
elhelyezésre.
222 A tanév végéig minden kikélcsonzott dokumentumot vissza kell szolgaltatni. Nyari
szlinetre konyv csak indokolt esetben és kiilon engedéllyel kolcsondzheto.
2.2.3. A tanév koézben kiiratkozo tanulok, ill. az iskolabdl eltivozd pedagdgusok kételesek a
naluk 1évé dokumentumokkal elszdmolni.
2.2.4. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat a kdlcsonzonek pétolni kell. Ez térténhet
masolassal vagy 0j példany vasarlasaval, ill. a gy(ijtokori szabalyzatban meghatarozott elveknek
megfeleld, barmely témaju dokumentum pétlasaval.
2.2.5. A konyvtarnak joga van a k6lcsonzési hataridé lejarta el6tt a dokumentumokat visszakérni,
amennyiben a jelentkez0 igények kielégitése mas modon nem megoldhato.
2.2.6. A tartds tankonyvek kolcsonzése az adott tanév szeptemberét6l juniusaig tart. Ekkor
minden tanulé koteles a részére kiadott tankonyveket visszaszolgéltatni. Rongal6édas, ill.
elvesztés esetén a 9. pontban leirt szabalyok érvényesek.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktandrok, kényvtaros
tanar a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett iitemterv szerint kOnyvtari szakérakat,
foglalkozasokat tarthatnak. Ezeken a foglalkozasokon a konyvtari allomény korlatlanul
hasznalhatd.

3. AKONYVTAR EGYEB SZOLGALTATASAI

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 2020

54



Kobanyai Széchenyi Istvan Magyvar-Német Két Tanitdsi Nvelvii Altalanos Iskola

1. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatadhoz
sziikséges ismeretekrol.

2. Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

3. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonbtz6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témamegfigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.

4. Kozremikodik a konyvtarhasznédlatra épiillé tanitdsi Ordk, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban.

5. A konyvtaros tandr az iskola gytijteményében megtalalhaté dokumentumokrél, a megfeleld
jogszabalyok figyelembevételével masolatot is készithet.

6. Az iskolai kOnyvtar letéti dllomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkdzis termekben,
tanuloszobdban. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik 4at, és a tanév veégén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak.

4. AKONYVTAR HASZNALOINAK JOGAI

A konyvtar hasznaloi a nyitvatartasi id6 alatt a kdnyvtar teljes dllomanyéat igénybe vehetik.

Az oktatas és a tanulas eredményessége érdekében a konyvtarat rendeltetésének megfelelden
hasznélhatjék. (helyben olvasas, kélcsonzés, kutatomunkak, tehetséggondozas...) Kérhetik a
kdnyvtaros tajékoztatd segitségét. Igénybe vehetik a konyvtarat tandrakon és egyéb kulturalis,
szabadidos tevékenység eltoltése céljabdl. A konyvtari alloméanybdl tartés tankonyveket
(nyelvkonyvek, atlaszok ...) igényelhetnek, melyeknek kolcsonzési szabalyai eltéroek az egyéb
dokumentumokétdl. (1. tankdnyvtari szabalyzat)

5. AKONYVTAR HASZNALOINAK KOTELESSEGEI

1. A konyvtari hazirend és a kdlcsonzési el6irdsok betartasa.

2. A konyvtar rendjének és tisztasdganak megodvasa. (a teremben tilos ételt és italt fogyasztani)
3. A kényvtarban valo tartézkodas soran az olvasoé olyan tevékenységet végezzen €s magatartast
tanusitson, hogy ne zavarja masok munkajat.

4. A tanul6 koteles a konyvtar tulajdonat képezé dokumentumokat a kikolcsonzés allapotaban
hataridére visszaszolgaltatni. A megrongalt, elveszitett dokumentumokat kételes potolni!

5. Egyéb rendelkezések: A tanul6 a kényvtarban csak tanari feliigyelettel tartézkodhat. Kdnyvet
kolcsondzni csak a konyvtiros engedélyével lehet. A konyvtarban elhelyezett, az iskola
pedagdgiai programjat tartalmazé dokumentumokat a sziil6k is megtekinthetik.

Kinyvtiri SZIMSZ 3. sz. Melléklet A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

A munkakori leiras, a 11/ 1994. MKM rendelet 3. szamu melléklete alapjan
Munkaidé: heti 40 dra, ebb6l 22 6ra forditandd a jogszabalyban alapfeladatként meghatarozott
feladatokra: nyitvatartas, konyvtari 6rék tartasa, a fennmarad¢é idének 70 %-a (13 6ra) a kényvtar
zarva tartasa mellett tovabbi id6t jelent az alap és némely kiegészit6 feladatra, 30%-a (5 ora) a
kiilsé (intézményen beliili €s kiviili) kapcsolattartasra szolgal.

1. KOTELEZO ES KIEGESZITO TEVEKENYSEGEI A KOVETKEZOK

- felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szilkséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- elvégzi a normativ tankdnyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdényveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

- kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rend;jét,

- lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd kényvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
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- minden tanévben felmérést készit a tartos kényvekkel kapcsolatos kélcsonzésiigényekrol,
- folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

- felelos az iskolai konyvtar mindenkori zardsaért,

-az érvényben lévokonyvtari torvény alapjan elvégzi az allomany ellendrzését,

folyamatos feliilvizsgalatat és karbantartasat.

2. ALLOMANNYAL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEGEK

Gyarapitas, apasztas, feltards, javaslat a konyvtar koltségvetésére, majd ennek figyelemmel
kisérése (intézményvezetovel, kozosségekkel kozdsen) A konyvtari alapdokumentumok
elkészitése, frissitése (Mik6dési Szabélyzat és mellékletei, Munkaterv és beszamold) Vezeti a
konyvtari  statisztikat (elkésziti oktoberben a koényvtarra vonatkozé statisztikat)
Allomanyvédelem (intézményvezetsvel). Torvényi szabalyozés szerint dllomanyellen6rzések.

3. FELHASZNALOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

kolcsonzes, tajékoztatas, olvasdszolgalat (referens kérdések), helyben hasznélat biztositisa
Kiegészitd feladat: bibliografia-készités, irodalomkutatds, konyvtark6zi kolcsonzés, olvaséi
igényfelmérés

4, KONYVTAR-PEDAGOGIAI MUNKA

Elkésziti az intézmény konyvtarhasznalati tantervét (ajanldst fogalmaz meg a szaktargyi 6rdk
keretében tarthaté konyvtarhasznalaton alapuld Orékra), konyvtarhaszndlati ismereteket oktat,
tehetséggondozés, felzarkoztatds, felkészités a konyvtarhasznilati versenyre, elOkésziti a
szaktargyi 6rdkat, amelyeken, mint asszisztens vesz részt. Kiegészitd tevékenység: tandran kiviili
olvasas, konyvtarhasznalat népszeriisité rendezvények, vetélked6k szervezése.

5. KAPCSOLATRENDSZERE

Folyamatosan t4jékoztatja az intézményvezetdt, a munkakozosség-vezetket, valamint a sziil6i
kozosséget, a konyvtarat érint6 aktualis kérdésekkel kapcsolatban.

Kapcsolatot tart a knyvtaros tanarok keriileti miihelyével, részt vesz ennck foglalkozasain,
Kapcsolatot épit a FSZEK fidkkonyvtaraval, elokésziti a szaktargyi orakat, amelyeken, mint
asszisztens vesz részt.

6. TOVABBKEPZES

Folyamatosan képzi magat, lehet6ség szerint akkreditalt, valamint a konyvtaros tanaroknak sz6l6
egyeb rendezvényeken, képzéseken is részt vesz. Az éltaldnos munkakdri leiras a térvényben
meghatarozott kotelezd feladatokon kiviil egyénre szabottan véaltozhat. (iskola sajatossagai,
szaktanari feladatok...)

Konyvtiri SZMSZ 4. sz. melléklet KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. AKONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

Az allomény feltdrasa a SZIKLA konyvtar kezelési és allomany nyilvantartdsi programmal
valésul meg. Az elavult, hagyomanyos, karton rendszerti kataldgust nem hasznaljuk. A katalogus
rendszer bemutatdsat mintakataldguson végezzik el.

A minta katalogus az alabbi szabalyok alapjan késziil el:

A konyvtéri allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat. Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza: raktiri jelzet,
bibliogréfiai és besorolasi adatokat, ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentum leiras szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabaélyait

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 2020

56



K6banyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvti Altaldnos Iskola

szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazon szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat szerzdségi kozlés

kiadés sorszama, mindsége sorozatcim, sorozatszam, ISSN sz.

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve megjegyzések

oldalszam, mellékletek, illusztracid; méret kotés : ar

ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjék a katalogustételek visszakereshet6ségét. Az iskolai kényvtarban
az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik: a fététel besoroldsi adata (személynév vagy testiileti név
vagy a mii cime) cim szerinti melléktétel, targyi melléktétel.

1.2 Raktari jelzetek

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-
szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai
alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kdnyvtar katalogusa
Formaja szerint: digitalis nyilvantartas a SZIKLA konyvtari program segitségével

Kinyvtiri SZMSZ 5. sz. Melléklet TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. A TARTOS TANKONYV

A tart6s tankdnyv fogalmanak értelmezésében az 5/1998. MKM rendelet a meghatirozo. E
szerint tartdsnak mingsiil az a tankényv, amely minésége (tartalmi és fizikai) alapjan t6bb tanulo,
t6bb éven keresztiili hasznélatara alkalmas. A tartés tankonyv fogalma kibGvithetd barmely,
oktatast segitd hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentummal, ha azt az iskolaszék
jovahagyja. Hagyomanyos dokumentum: atlasz, szétar, kételezd és ajanlott olvasmany, tanari
kézikdnyv. Nem hagyomanyos dokumentum: CD ROM, CD, DVD, Video

1.2. TORVENYT RENDELKEZESEK

Az 1-8. éviolyamon az allam biztositja, hogy a raszorulé tanuldknak a tankényvek
teritésmentesen alljanak rendelkezésre. /2011. évi CXC. T6rvény 46.§ (5.) /

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtiran
keresztill hasznélatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott informatikai eszkdzoket /2011.évi CXC. Térvény 63.§
(1) 4.y

Téajékoztatni kell a sziiloket az iskolatdl kolcsénoézhetd tankdnyvekrdl, taneszk&zokrol,
felszerelésekrdl, €s arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nydjtani. /20/2012. Rend.82.§ (5.)/
Az iskolanak kdlcsonzés, helyben hasznalat vagy pénzbeli tamogatas formajaban kell biztositani
a raszorultak szdmadra a tankonyvet. /2001. évi XXXVIL. Tv. A tankonyvpiac rendjérol 8.§ (4.)/
A tartés haszndlatra késziilt tankOnyveket tankonyvkolcsonzés utjan kell a normativ
kedvezmeényre jogosult birtokaba adni. /2001. évi XXXVII. Tv. A tankdnyvpiac rend;.8.§ (8.)/
A tankdnyvtamogatas 25%-at ajanlott és kotelez6é olvasmanyok, elektronikus adathordozén
rogzitett tananyag, kis példanyszamn tankonyv vasarlasara kell forditani.

A normativ hozzéajarulasbol az iskolai konyvtér részére a normativ kedvezmények biztositisahoz
sziikséges tankonyv, a fennmaradé dsszegbdl kételezd és ajanlott olvasmany, digitalis tananyag,
oktatasi program szerezhetd be. /2001. évi XXXVII. Tv. A tankdnyvpiac rendjérol 8.§ (10.) (11.)/
A tart6s hasznalatra késziilt tankdnyvet tankdnyvkolesénzés atjan kell a normativ kedvezményre
jogosult birtokaba adni. /2001. évi XXXVII. Tv. A tankonyvpiac rend;j.8.§ (8.) /
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1.3. TANKONYVELLATAS RENDJE

A koznevelési torvény értelmében 2013. szeptember 1-jét61 az els6tdl a nyolcadik évfolyamig,
tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gydgypedagodgiai nevelés-oktatasban az allam
biztositja, hogy a tanulé szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre. A
téritésmentes tankonyvellatast elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsd évfolyamra
beiratkozott tanulok szamadra, ezt kovetéen felmend rendszerben kell biztositani.

1.4. EGYEB JOGSZABALYI HATTEREK

23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tank6nyvellatas rendjérol

Csaladok tdmogatasardl sz616 1998. évi LXXXIV. torvény

A kozoktatasrol sz016 1993. évi LXXIX. Torvény

17/2014.(111.12.) EMMI rendelet

4/2017.(1V.10.) EMMI rendelet

1092/2019.(111.8.) Korm. Hatarozat

Valamint az adott évi kéltségvetési torvény.

2. AZ INTEZMENY INGYENES TANKONYVI ELLATASI KOTELEZETTSEGE:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai koOnyvtar nyilvantartasdba felvett
tankdnyveket kapjdk meg hasznéalatra. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre
vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatisban részesiild didkok
altal atvett tankOnyvek arra az id6tartamra kélcsonézhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja.

Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba. A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keriil.

3. A TARTOS KONYVEK KOLCSONZESENEK RENDJE

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkényveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol koélesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét,
felvilagositast kapnak a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan:

»Alairdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol: Az iskolai konyvtarbél az
adott tanévre kaptam tartos tankényveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam. Az adott tanév jinius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom
az atvett tartos tankonyveket. A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell.”

4. A TANKONYVEK NYILVANTARTASA

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, id6leges brosira nyilvantartisba keriilnek a tartds
tankonyvek, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz
szlikséges tankényveket. Az Gjonnan megrendelt tankényveket nyilvantartasba kell venni.
4.1Egyedi nyilvantartasba kertilnek a szotarak, kotelezé olvasmanyok, egyéb alkotasok.

4.2 Iddleges brossura nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a didkok a
konyvtarbol tartds hasznalatra kolcsondznek, valamint a tanarok altal k6lcs6nzott tankényvek.
4.3Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcséndzhetok.

4.4A tartos tankdnyvek kolcsonzési ideje az adott tanévre sz6l (szept. 1. - janius 15.)
Regisztralni kell: az egyedi kélcsonzéseket, a napkoziben és a tanuldszoban 1étrehozott letéteket,
a selejtezend6 tankonyveket.
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A tank&nyvtar kezelése, elhelyezési rendje: Az iskolai tankényvtar kiilon gyiijteményt képez. A
tartos tankonyvek elhelyezése az allomany t6bbi részEtél elkiiloniilten térténik. A konyvtdros
tanar feladatai a tartés tankonyv kezelésével kapcsolatban: a tartds tankényvek bevételezése,
nyilvantartdsa, kiosztasa és beszedése, valamint a kartérités intézése.

A tanul6 a timogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankényv) koteles meg6rizni és rendeltetés szeriien hasznalni. Ezért elvaras a
tanulotol, hogy az é4ltala hasznalt tankonyv legalébb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.

Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelen:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Az elhasznalodds mértékének és indokoltsaginak megallapitisa a kdnyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgaté dont. Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartds
tankdnyvet kdlesdnoz, a tanul, illetve a kiskort tanuld sziil6je kteles a tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasébol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Médja: ugyanolyan konyv beszerzése.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdginak megallapitasa a konyvtiros feladata. Vitds
esetben az intézményvezetd domt. Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a kartérités az érvényben 1évd,
tankdnyvjegyzékben szerepld vételaranak megfelelé hanyadat kell fizetni. A kartéritésen kiviil
lehet6ség van ugyanazon kiadast tank6nyv pétlasaval is.

A tankonyvkolcsOnzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongaldsdval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

XXX. EGYEB RENDELKEZESEK

XXX.1. AZ ISKOLABA HOZHATO HASZNALATI ESZKOZOK BEVITELENEK
SZABALYOZASA A BIZTONSAGOS MUKODES ERDEKEBEN

Az intézményben talalhat6 hasznalati eszk6zok az alabbiak szerint csoportosithatok:

% az iskola mindennapos miikodését segit6, az intézmény 4ltal biztositott tanulast
segit6d eszk6z6k, hasznalati targyak (padok, székek, tablak, szekrények, polcok...stb.)
@ a pedagdgusok és sziilk altal bejelentett €s elhelyezett, oktaté-nevel munkat

segito sajat eszk6z6k (nyomtatd, fénymasold, hangszer, szamitogép, laptop,
laminalo...stb)

L 4 az intézmény pedagogusai, didkjai, alkalmazottjai altal bevitt személyes
targyak, eszkdzok (taskak, iskolataskak, tornafelszerelés)

A tantermek berendezésére, felszerelésére valamennyi tanulonak, pedagégusnak és a pedagdgiai
munkat segité munkatdrsnak kotelessége vigyazni. Ezek a berendezési targyak a szakleltarak,
tantermek, folyosok...stb. leltdraiban vannak régzitve.

A pedagoégusok és sziilok altal elhelyezett - egész tanéven keresztiil — az oktatd-neveld munkat
segitd sajat eszkdzok iskoldba t6rténd behozatalardl intézményvezet6i engedélyt sziikséges kérni.
A behozott targyakrol irdsos bejelentés késziil. Amennyiben az éves leltarban is fel van tlintetve
az eszkdz, akkor ,sajat” jelzéssel latjdk el. Ezeket az eszkozoket a biztonsagos miikddés
¢rdekében olyan helyeken szilkséges tarolni, amelyek a karesemények létrejottének
valdszinliségét csokkentik.
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Az intézmény didkjai altal az iskolaba bevitt személyes targyak, eszk6z0k (taskak, iskolataskak,
tornafelszerelés, mobiltelefon, jatékok stb.) kérdésében felmeriilé problémékat az iskola
héazirendje szabalyozza.

XXX.2. REKLAMLEHETOSEGEK SZABALYOZASA AZ ISKOLABAN

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes korlatairolszolé 2008. évi XLVIIL
torvény egyértelmiivé teszi a koznevelési intézmények reklamtevékenységét. Az altalanos
reklamtilalmak és reklamkorlatozasok fejezet 7., 8., 9., 10., és 11. § altal felsorolt tiltasai mellett
megjelenik, hogy ,,az éaltalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység”.

A fenti tilalom nem vonatkozik
¢az egészséges életmodra és a kdrnyezet védelmére neveléssel
Osszefliggd, a kozéleti és kulturélis tevékenység vagy esemény,
#az oktatasi tevékenység hirdetéseire, valamint
¢a kozeleti, kulturalis, oktatasi, egészség- és kornyezetvédelmi tevékenységet folytato,
¢ illetve ilyen eseményt szervez$, vagy annak megvalésuldsahoz barmilyen
formaban hozzijarulast nyhjté6 vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel koézvetleniil Osszefliggd
megjelenitésére.

A kozéleti, kulturdlis, oktatasi, egészség- és kornyezetvédelmi tevékenységek fentiekben
meghatarozott megjelenitését az intézményvezetovel egyeztetni sziikséges, aki meghatarozza az
elhelyezés lehetséges helyszineit és teriiletét, valamint a hirdetmények kezelésével megbizott
személyt. A kozéleti, kulturdlis, oktatdsi, egészség- és kornyezetvédelmi tevékenységek
hirdetményeiben foglaltak nem lehetnek ellentétesek az intézmény tevékenységével és a tanulok
személyiségi jogaival.

XXX. 3. A PANASZOK KEZELESENEK RENDJE

A panaszkezelési rendiink célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola bels6
szabélyzatai altal szabdlyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésiink soran
figyelembe vesszilk szabalyzatainkat, az Nkt.-t és végrehajtasi rendeleteit, valamint a
panaszokrol és kézérdekii bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV. Térvényt.

A panaszkezelés sordn arra toreksziink, hogy a felvet6dott problémak, panaszok az iskolan beliil
megfeleld szinten rendezddjenek.

Az iskola tanuléit, térvényes képviseldit, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti meg.
A panasz jogossagat az iskola koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelés lépceséfokai:
1. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6-helyetteshez fordul.
2. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz fordul.
3. A panasztev6 kozvetleniil az intézményvezetéhodz fordul.
4. Az intézményvezet a fenntartohoz fordul a probléma megoldasa érdekében.

A panaszkezelési eljaras:
A panasz benyijthat6:
e Személyesen
o frasban (1108 Bp. Ujhegyi sétany 1-3.)
o Elektronikusan (titkarsag@szechenyibp10.hu)
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A panaszt mindig r6gziteni kell. A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési
szabdlynak megfeleléen. Ha szdbeli a panasz, jegyzOkonyvet kell réla felvenni. A nevelési-
oktatasi intézménybe érkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzat hatérozza
meg.

Az iskola kozOsségei is tehetnek panaszt. A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a
kozalkalmazotti tanacson, munkakoézésségen keresztiil, a sziilok a sziil6i szervezeten keresztiil, a
tanul6k a Diskdnkorményzaton keresztiil is élhetnek panasszal. A DOK legink4bb a t5bb tanulé
érdekét érint6 iigyekben tud hathatos képviseletet biztositani.

A panaszkezelés szintjei:

1. A probléma megoldését a panaszos tanulo(k) vagy sziilo(k) az osztalyfonoktol kérhetik.
Az iskola alkalmazottja problémajaval az intézményvezet6t keresheti meg.

2. Barmely iskolai alkalmazott, akit panasszal megkerestek 3 napon belill megvizsgalja a
panaszt, ¢s azt, hogy ki jogosult a panaszkezelés lefolytatdsdra. Amennyiben tandcstalan
a felelds kérdésében, az intézményvezetdt keresi meg.

3. Amennyiben a panaszos névtelenséget kér, a panasszal megkeresett személy feljegyzést
készit errdl, s a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ravezeti, hogy ANONIM PANASZ.

4. Ha a panasz a DOK vagy egyéb szerv bevonéasival hatékonyabban oldhaté meg, a
panaszkezel6 - a panaszos megkérdezésével - 1jj szerepl6t von be a vitarendezésbe.

5. Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, azonnal kdzvetiti a problémaét az
intézményvezetd-helyettes felé, illetve ha az osztilyfondk nem tesz semmiféle
intézkedést, a panaszos az intézményvezeté-helyetteshez fordulhat.

6. Amennyiben az 5. szinten nem oldédott meg a panasz, az intézményvezet6-helyettes
megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz jogos, akkor az intézményvezetd-helyettes
3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel s megtenni a megfeleld intézkedéseket.
Szilkség esetén a panaszkezelés érdekében az intézményvezeté-helyettes jelez az
intézményvezetd felé. Az intézményvezetd megoldja a problémat ¢s feljegyzést készit,
melyet iktatészammal 14t el.

Amennyiben az intézményvezetd-helyettes nem tett 1épeseket a probléma megnyugtatd
kezelésének érdekében, a panaszos az intézmény vezetdjéhez fordulhat.

7. Az intézményvezetd egyeztet a panaszossal. Az intézményvezetdé 3 napon beliil
megvizsgalja a panaszt.

8. A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tol kérhet jogorvoslatot.

Panaszkezelési hataridok:

» A panasszal megkeresett személy 3 napon beliil megvizsgalja a panaszt, ha kompetens
annak megoldasaban, azonnal meg kell tennie a megfelelé intézkedést, illetve
tovabbitania kell a panaszt a kovetkez6 tigyintézési szintre.

e Az intézményvezetd-helyettes 3 napon belill koteles egyeztetni az érintettekkel és
megtenni a megfelel6 intézkedéseket.

e Az intézményvezetd - a panasz benytjtisat kovetd - 5 napon belill megbeszélést
kezdeményez az érintettekkel, amennyiben ez sziikséges.

e Az intézményvezetd - a panasz benyujtasat kovetd - 30 napon beliil irdsban ad
tajékoztatast a panasz kezelésérol.

Panaszkezelés tanulé esetében:
e A panaszos problémajaval az osztalyfénékhoz fordulhat.
o Ha az osztalyfénék nem tudja megoldani a problémat, akkor azt azonnal kozvetiti az
intézményvezetd-helyettes felé.

o Az intézményvezetd-helyettes 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.
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Az egyeztetésen, ha megallapodas sziiletett, a megéllapodast a panaszos és az €rintettek
irasban rogzitik €s elfogadjak az abban foglaltakat.

Ha a probléma nem keriil rendezésre, az iskola intézményvezetdje 3 napon beliil
megvizsgalja a panaszt, majd javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ha sziikséges az intézményvezet6 a fenntarté bevonasaval egyeztet a panaszossal.

A folyamat gazddja az, akit tigyintézoként a vezetdség felkért. A felkérés visszautasithato.

Az alkalmazottak panaszkezelésének eljarasrendje:

A panaszkezel€si eljaras célja, hogy az iskolaban t6rténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szOban vagy irdsban aljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose
annak a terliletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztadzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt koveten a felelos és a panaszos egyeztetést irdsban rogziti és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarul.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idére van sziikség, 1 honap idotartam
utan kozdsen értékelik a felek a megéllapodast.

Ha a probléma nem oldédott meg sem a felelds, sem az intézményvezetd
kozremiikodésével, akkor az intézményvezetdé a fenntartdé felé¢ jelez. Az iskola
intézményvezetdje a fenntarté képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a panaszt 15
napon beliil, majd k6z6s javaslatot tesz a probléma megoldasara.

Ha az intézményvezet6 a fenntarté felé torténé jelzést elmulasztja, akkor a munkavallalé
kozvetleniil is megkeresheti problémajaval a fenntartot.

r_u

A folyamat gazdaja az, akit ligyintézoként a vezetdség felkért. A felkérés visszautasithato.

Jogorvoslat:

A nemzeti kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC. Térvény 37.§-a rendelkezik arrdl, mely tigyekben
lehet az iskola fenntart6jahoz fordulni. A nevelési-oktatdsi intézmény a tanuléval kapcsolatos
dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben €s formdban - irdsban kozli a tanuldval,
sziilével.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen a tanuld, a sziild - a
kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasara jutasatol szamitott 15 napon beliil - a tanuld érdekében
eljarast indithat, kivéve a magatartis, a szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és
mindsitése ellen.

A fenntart6 jar el és hoz dontést

(a) ajogszabalysértésre vagy az intézmény belso szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal

benyujtott kérelem, tovabba

(b) a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldéi fegyelmi iigyekkel

kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.
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I. A DIAKONKORMANYZAT

A diskénkorményzat a Kébanyai Széchenyi Istvan Két Tanitdsi Nyelvli Altaldnos Iskola
tanuldinak specidlisan szervez6d6 csoportja, érdekképviseleti szerve. A  diadkok
jogérvényesitéseéhez, a kotelességiik teljesitéséhez sziikséges feltételek megteremtésének
eszkoze.

II. A DIAKONKORMANYZAT TEVEKENYSEGE

A 2011. évi CXC Koznevelési Torvény 29. fejezet 48. § 1. bekezdése alapjan az iskola tanul6i
a nevelés-oktatassal Osszefliggh kozds tevékenységilk megszervezésére, a demokracidra,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését a nevelOtestiilet segiti. A Didkénkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érint§ valamennyi kérdésre kiterjedhet.

. A DIAKONKORMANYZAT CELJA

1. atanuldk érdekeinek képviselete a tanuldkat érinté minden kérdésben

2. atanuldk és az iskolavezetés, illetve a tantestiilet k6z6tt az informacidaramlas biztositasa,
ezzel segitve a dontéshozatalok és a dontések végrehajtasat a didksag kérében

3. aziskolai didkélet megszervezése, tamogatasa

IV. A DIAKONKORMANYZAT FELADATA- jogainak gyakorlasa.

IV.1. DONTESI JOG

A 2011. évi CXC Koznevelési Torvény 29. fejezet 48. § 2. bekezdése alapjan, a didkkorok
dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meghallgatdsaval — sajat kozosségi
¢letiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasztisaban, és jogosultak
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A Diakonkorményzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont:

#Sajat mikodésérdl és hataskorei gyakorlasarol; ¢ Egy tanitas nélkiili munkanap programjardl;
¢ A Didkénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl;, ¢
Munkajanak segitésére szervezetek, bizottsagok megalapitisirol; ¢ Palyazatok, tanulmanyi
versenyek kiirasarol, megrendezésér6l; ¢ Az iskolai didkénkormanyzat tajékoztatasi
rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérol, ¢ A tajékoztatasi rendszer szerkesztoségének,
munkatérsainak megbizasarol.

IV.2. EGYETERTESI JOG

A Didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kévetkezd kérdésekben:

4 Jogszabalyban meghatarozott tigyekben az iskolai SZMSZ elfogadasakor és modositasakor;
¢ A tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor; ¢ Az ifjusagpolitikai
célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor, #A Didkdnkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol a hazirend elfogadasakor, modositasakor.

IV./3 VELEMENYEZESI JOG

#Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,¢ a
tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,¢ az ifjusagpolitikai célokra
biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,# a hazirend elfogadasa el6tt.
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A Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola diskonkorményzata véleményt
nyilvanit:¢ a tanulék nagyobb kozOsségét érintdé kérdések meghozatalanal;# a tanuldi
palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;4 a tanuldk altal szervezett napok,
programok, események

V. A DIAKONKORMANYZAT SZERKEZETE

V.1. DIAKONKORMANYZAT:a didksag legf6bb dontéshozo, tajékoztatd &s téjékozodo
foruma. Résztvevoizosztilyonként két valasztott képviseld, az iskola intézményvezetbje, és a
Diakonkorményzat munkajat segit6 tanar.

V.2. DIAKVEZETOSEG:a digkelnskbdl és a didkelnok-helyettesbdl 4ll, akiket a didkok az
iskolai didkdnkorményzat tagjai koziil valasztanak.

V.3. A DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO TANAR: A didkdnkormanyzat
munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy
segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves id6tartamra.
Feligyeli a Didkonkorményzat miikddésének toérvényszeriiségét, jogszerliségét, segiti a
tajékoztatast az intézményvezetdség, a tantestiilet és a Didkdonkormanyzat kozott, valamint
tovébbitja a Diakénkormanyzat véleményét az iskolavezetés és a tantestiilet felé, és a
lehetdséghez mérten képviseli azt. Tanacskozasi és javaslattételi joggal részt vesz a
Didkonkorményzat iilésein.

VI. A DIAKONKORMANYZAT FELADATKOREI

A Didkénkormdanyzat feladata és kizarolagos joga, hogy szavazzon a didkénkormanyzat altal
tartott éves beszdmolok elfogadasardl, megvitassa, feliilbiralja a didkonkormanyzat Szervezeti
€s miikddési szabalyzatat €s annak barmilyen valtoztatasat jévahagyja, valamint didkelnokot
valasszon.

A Didkonkorméanyzat vezetsége (az elnskkel) képviseli és tovabbitja a DOK déntéseit, illetve
aDOK iilései kozotti idészakban tigyvezetd testiiletként mitkodik. Gyakorolja a véleményezési
jogokat. Minden olyan kérdésben, mely érinti a didksagot, képviseli érdekeit, véleményt
nyilvanit, javaslatot tesz, kezdeményez. Biztosithatja a Didkonkormanyzat szavazati joggal
rendelkez6 képviseletét a fegyelmi targyaldsokon, javaslatot tesz a Didkonkormanyzat évi
munkatervére, elékésziti, megszervezi és lebonyolitja az §sszes didkgyiilést az év folyaman és
a DOK altal elfogadott programok megvalositdsat megszervezi, illetve megbizasokat ad ki a
feladatok elvégzésére;

VII. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESI SZABALYZATA

VIL.1. DIAKONKORMANYZATI VALASZTASOK
A didkdnkormanyzat valasztasai a tanév elsé hetében torténnek. Ekkor az osztalyk$zosségek
jelolteket szavaznak az iskolai didkonkormdanyzatba. Osztalyonként egy, vagy két f6 keriil

jelolésre. Az osztalykdzosségek bizalmat élvezd didkok képviselik koézosségiiket az iskolai
didkonkorményzatban.

A mandatumok a szavazast kvetd egy tanitasi évre szélnak.

1. A Didkonkormaényzat tagjait az osztalyok valasztjak meg, visszahivasukra csak az
Oket megbizd osztalynak van joga.

2. A didkelntk megvalasztasa a Didkkozgy(ilés soran torténik.
a) A didkelndkot az osztalykozosségek jeloltjei koziil kell megvalasztani.
b) A gytilésen a képviseldk — titkos szavazassal és egyszer(i
tobbséggel — megvalasztjak a jeloltekbdl a didkelnokot.
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c) A didkelnok visszahivasat kezdeményezheti:
= az iskola intézményvezetdje;
» a Didkonkorményzat vezetOsége
= a Didkdnkormanyzatot segit6 tanar

d) A diakelnok levaltasarol a Diakkozgytlilés egyszer( tobbséggel dont.

4. A Didkdnkormanyzatot segitd tanar személyérdl az iskola intézményvezet6je dont, a
DOK fenntartas nélkiil elfogadja.
Visszahivasat kezdeményezheti: = az iskola intézményvezetdje;

V1.2. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESE

1. A Diakénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mlik6dését.

2. A Didkkdozgytilés lebonyolitasa

¢ Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal Didkkozgyiilést kell szervezni a
Didkdnkormanyzat milik6désének és a tanul6i jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.

¢ Az iilés napirendi pontjait az iilés megrendezése el6tt tizenst nappal nyilvanosséagra kell
hozni. A napirendi pontokat kezdeményezheti az iskola intézményvezetbje, a
Didkdnkormanyzat vezetdsége és a tanul6ifjisag egyodtode.

¢ Az tilésekrol jegyzokonyv késziil.

¢Az évi rendes Didkkozgylilésen éves beszamolot tart a didkvezetbség. Ezen kiviil
megyvitatjak, feliilbiraljak a didk-6nkorményzati szervezeti és mitkodési szabalyzatot, tobbség
esetén — az Osszes szavazasra jogosultnak tobb mint fele — egyetértésével modositjak. A kivant
mddositasokat a gylilés meghirdetésekor kell kdzzétenni.

¢ Az iilések nyitottak, a résztvevOk tanacskozasi, javaslattételi joggal rendelkeznek.

4 Az évi rendes Didkkozgylilés ajanlott idépontja szeptember vagy oktober.

3. A Didkénkormanyzat havonta egy, sziikség esetén két alkalommal iilésezik. Hataridos
tevékenységek megvitatasara osszehivhatéd rendkiviili gytilés, ebben az esetben a kihirdetési
hataridé6 két nap. Rendkivili gylilés Osszehivasat kezdeményezheti: az iskola
intézményvezetdje, a didkelnok, és a Didkénkorményzat tagjai.

4. A  Didkdnkorméanyzat  létrehozhat  célérdekbdl  szervez6dd  diakkordket,
tanulokozosségeket. A K8banyai Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
Hazirendje alapjan didkkoér alakulhat 10 azonos érdekl6désti diakbol, valamint egy
biintetlen elééletii, megfeleld végzettséggel rendelkezd felndtt vezetdbdl. A didkkdrnek
konkrét programmal kell rendelkeznie, amit vezetdje irasban nyujt be az iskola
intézményvezetdjének. Az intézmény vezetdje 30 napon beliil irasban engedélyezheti, vagy
kellé indoklassal clutasithatja a didkkér miikodését. A diakkorok dontési jogkort
gyakorolnak — a nevel6testiilet véleményének meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik
tervezésével, szervezésével, tisztségviseldik megvalasztasaval kapcsolatban. Valamennyi
diskkor koteles szervezeti és mlikodési szabalyzatit az elnSkségnek bemutatni, a DOK
testiiletével jovahagyatni, a Didkkozgytilésen tevékenységiikrél beszamolni.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

» A koznevelési intézmény és a kéznevelési feladatot ellatdé nem kdznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koéznevelési feladatokat ellatd intézmeény) koételes a jogszabalyban elGirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében el6irt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrdl dsszesitett adatokat szolgaltatni.” (Koznevelési térvény 45. § )

Intézményiinkben — A K6bényai Széchenyi Istvan Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskoldban az
iratkezelés a 1995. évi LXVI. térvény és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet iratkezelésre
vonatkoz6 altalanos kévetelményei alapjan, annak altalanos iskolai szintjén torténik.

Az iratkezelés tartalmazza ¢ az iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasat; ¢ az
elektronikus irat hiteles papiralapti iratta térténé alakitasat; ¢ az irat kézbesitésének elokészitése,
ligyintéz6i vagy vezet6i utasitas alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), a kézbesités
¢és kiildés modjanak és id6pontjdnak meghatarozasat, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasat; ¢ a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval torténd ellatasat, és
nyilvantartasba vételét.

Valamennyi irat iktatészdmmal torténé nyilvantartdsba vétele - az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy iddben vagy az érkeztetést -, keletkezést kovetden térténik. Minden iktatando
irat iktatészamot kap, amelyet az iktatisi naploban sziikséges rogziteni. Az irattdri szammal
ellatott tigyiratot az irattarba sziikséges elhelyezni. Az irattarba csak és kizardlag engedéllyel
lehet belépni.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy:
& Az intézményhez érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat
azonosithato, utja kévethet6 és visszakereshetd legyen.
#Az irat tartalma csak az arra jogosult szdmadra legyen megismerheto.
#Az irat kezeléséért fennallé személyi felel0sség egyértelmiien megallapithatd legyen.
¢ A becrkezett €s tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen.

Az iratok kezelésérdl az iskolatitkdr gondoskodik. Az iratokat és az adatokat védeni kell
kiiléndsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés,
megsemmisiilés és sériilés ellen. Az intézmény vezetdje koteles az lizemeltetés és az
adatbiztonsag olyan szabalyozdsira, amely alapjan a feladatok, hataskérok pontosan
meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok. Az iratkezelési szabélyzatot évente feliil kell
vizsglni és sziikség esetén modositani kell. Az iratkezeléssel kapcsolatos problémak
kezelésében a torvény meghatarozasai az iranyadok.

A kiilldemények 4tvételére az iskolatitkéar jogosult. O tovébbitja a kiildeményeket — az
intézményvezetd megbizasaval — az ligy intézésére kijelolt személy részére. A kiildeményt
atvevd koteles ellenérizni a cimzés alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsagot, a
kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositdsi jel megegyezbségét, és az iratot
tartalmazo zart boriték, vagy csomagolas sértetlenségét.

Az elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha megfelel az elektronikus
ligyintézés részletes szabalyairol szolo kormanyrendeletben eldirt dokumentumhitelességi
kovetelményeknek. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni

csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni.
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229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet - a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol: az
oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazasardl. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat: az intézménytérzsre
vonatkozé adatok modositasa, az alkalmazott pedagégusokra, oraadd tanarokra vonatkozd
adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések, az oktéber 1-jei pedagdgus és
tanuldi lista. Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével €s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az iskola informatikai haloézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
tarolhat6. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell.

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az éltalanos iskola kotelezéen hasznalt nyomtatvanyai a bizonyitvany, torzskoényv (torzslapok),
osztalynapld, szakkéri napld, ellendrzd, tajékoztato fiizet, tantargyfelosztas...stb. A kotelezben
hasznalt nyomtatvanyok megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. Tarolasukért, a
biztonsagos elzarasért az iskolatitkar felel. A kételezé6 nyomtatvanyok kit6ltéséért a megbizott
pedagogusok felelosek. A tajékoztato flizet vezetését az alsé tagozaton a pedagdgusok végzik, a
fels6 tagozaton az ellenérzd vezetése a tanuld kételessége.

Az iskolaban tanulé didkok — tanuldi jogviszonyuk létesitését6l a tanuldi jogviszony
megsziinéséig — a beirasi, vagy nyilvantartasi naploban talalhatok. A beirasi naploban a tanuld
neve, sziiletési helye és ideje, €desanyja neve, és a tanuld tartézkodasi cime, mint alapadatok
bekeriilnek.

A nevel6-oktat munkéaval Osszefliggd nyilvantartisokat a pedagdgusok végzik. Az
osztalynaplé haladasi és mulasztasi részében rogziti a tananyagot, az 6raszamot, a tanulok
mulasztasat, az értékeldé részben a tanuldk érdemjegyeit. A taniigyi nyilvantartdsokat az
intézményvezetd altal megbizott személy vezeti, ellenorzi.

A nyilvantartasok, kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok és az iratokkal kapcsolatos felvételek,
kiadasok, tarolasok €s tigyintézések esetében az aktudlis térvényi elbirasok az iranyadok.

A BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDIJE

Az intézményi bélyegzOk hasznilatira jogosultak: az int€zményvezetd, az intézményvezetd
helyettes, a gazdasagi figyintézo és az iskolatitkar. Az intézmény kiadvanyozasi joga /aldirasi jog
/: az intézményvezetdt és az intézményvezetd helyettest illeti meg. Pedagogus az intézmény
hossz bélyegz6jét és a kis kor bélyegz6jét hasznalhatja a taniigyi dokumentumokon (anyakonyv,
bizonyitvany, ellen6rzo).

Az intézményt az iskola intézményvezetdje képviseli. A képviseleti jogat az intézményvezetd az

intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatarozott mddon atruhazhatja az
intézmény mas kézalkalmazottaira.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

»A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
Jjuttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasival és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.” (K6znevelési torvény)

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i
szervezetet €s az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra a kbznevelési intézmény vezetbje és - a meghatalmazas keretei k6z6tt - az 4ltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torvény meghatarozza az adatvédelem és az adatkezelés torvényi intézkedéseit. A kozoktatasi
intézményben kezelt adatokat a torvényi eléirdsoknak megfelel6en sziikséges kezelni, tarolni,
t6rolni, tovabbitani, nyilvanossigra hozni, megsemmisiteni és feldolgozni.

Az iskola a tanulok €s dolgozok személyes és hivatalos adatait a 2011. évi CXC. torvény 41.§

- 44.§ paragrafusai, valamint a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 84.§ - 86.§ paragrafusai
alapjan kezeli.

Az adatkezelési szabélyzat célja: az alkalmazottak, valamint a tanuldk adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A kiilonboz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleldé technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok
kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

A munkatarsak személy- és munkatigyi adataival az iskolatitkar foglalkozik. Az adatokat csak
munkaiigyi vonatkozasban adhatja at a fenntartonak. A kdzponti informacios rendszert (KIR) és
a taniligyi nyilvantartasokat az iskolatitkdr kezeli. A tanulok és pedagbégusok adatait a
jogszabalyoknak megfeleléen tirolja, a rendelkezéseknek megfeleléen adhatja ki. Minden mas
esetben adatkiadés csak az intézményvezeté engedélyével térténhet.

Az iskola dolgozdi titoktartasi kitelezettséggel tartoznak a tanuldk adataira vonatkozoan. Ez nem
vonatkozik a tanuldk nevelési és tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos egymds kozotti
megbeszélésekre. Az adatkezelési szabilyzat megvaltoztatasdhoz a Sziiléi Munkakozosség, az
Iskolatanécs és a Didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni.

Az intézmény vezettje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellenérzéséért.

Az intézmény tanuldi és pedagdgusi adatkezelését az iskolatitkdr végzi. Feladata az adatok
felvétele, az adatok kezelése, az adatok frissitése és az adatok szolgiltatdsa, az adatkezelési
folyamatnak és a jogszabdlyi hattérek valé megfeleléssel. Az adatokra vonatkozd
helyesbitéseket, torléseket az intézmény intézményvezetdjével sziikséges egyeztetnie.

A személyligyi adatok nyilvantartdsa szintén az iskolatitkar feladata. Ezaltal a személyiigyi
adatokat tarolja és feldolgozza, és gondoskodik az adatok biztonsagardl. Tovabba gondoskodik
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arrdl, hogy a személyligyi adatok és az adatkezelés a térvényi eldirasoknak megfelel6 modon
torténjen.

Amennyiben az adatok szamitogépes feliileten keriilnek régzitésre - KIR tanuldi nyilvantartas,
KIR pedagogusi nyilvantartas —, ebben az esetben papir alapli adatlap vezetése nem sziikséges.
Ha a szamitégépes adatnyilvantartas megkoveteli — pl. tovabbtanulas, iskolavalasztas esetében —
a szamitdgéppel késziilt adatlapot nyomtatni és megfelelé szamban fénymasolni sziikséges.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatds, a megsemmisités, a
jogosulatlan tovabbitds és a nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti nyilvantartds technikai védelmér6l az intézményvezetd és az intézmény
informatikusa gondoskodik. Az adatokkal kapcsolatos informaciok és az adatok az érintett

személy el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil, nem adhaté ki, nem hozhat6k nyilvanossagra és
nem tovabbithato.

A tanuldk adatainak kezelését az intézményvezetd altal megbizott személy — osztalyfondk,
fejlesztd pedagdgus, iskolaorvos, védond, iskolapszichologus, iskolai fogorvos ...stb. —kezeli. A
tanulok személyes adatai a koznevelésrdl szold térvényben meghatdrozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségligyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok. A tanuléi adatok csak a koznevelésr6l szolé 2011, évi CXC. toérvényben
meghatarozott célbol tovabbithatok az intézménybol.
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AZ SZMSZ ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

¢ 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kéznevelésrol

#az allamhdztartasrol szold 1992. évi
XXXVIIL torvény

1992, évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

92012. évi L. tv. a munka térvénykonyvérol
42001. évi XXXVIL. tv. a tkv.piac rendjérdl
#2011. CXCV. térvény az allamhaztartasrol
¢ 1993, évi XCIIL tv. a munkavédelemrol

#1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol
& 1959. évi IV. torvény a Polgari TVK-r6l

€38/1992. (X.8.) k.rendelet a kozalkalm.-rol
#217/1998. (X1I. 30.) Kormanyrendelet

&A Nemzetiségek jogairdl 2011. CLXXIX. t.

¢ 2011, évi CXIL toérvény az informacids
onrendelkezési  jogrdl ¢és az informécid-
szabadsagroél

¢ 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-
egészségiigyi ellatasrol

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
$229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a
nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl

4 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottakrol

€ 1992, évi XXXIIL térvény végrehajtasardl a
kozoktatési intézményekben

¢ 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az
&llamhaztartds szervezetei beszdmolasi és
kdnyvvezetési kbtelezettségének sajatossagairdl
¢ 335/2005. Kormanyrendelet az iratkezelés
altalanos kovetelményeirdl

& 277/1997. (XII. 22.) Korményrendelet a
pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
#130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a

Nemzeti Alaptanterv kiaddsérol

$243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti
Alaptanterv  kiadasardl, bevezetésérdl, és
alkalmazasarél

4110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti
Alaptanterv  kiadasarél, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

92017. évi Gyermekvédelmi térvény
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9362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az
oktatasi igazolvanyokrdl

428/2000. (IX.21) OM rendelet a kerettantervek
kiadésanak €s jovdhagyasanak rendjérol,

valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol

¢ 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol

¢ 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

4 326/2013. Korméanyrendelet a pedagégusok
elémeneteli rendszerérol

¢ 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl
$17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek
kiadasardl, bevezetésérol és alkalmazisarol
$23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tank&nyvvé
nyilvéanitds, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

¢ 43/2013. (II.19.) Korméanyrendelet az
iratkezelésrél

¢ 44/2007. (XII. 29)) OKM rendelet a
katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
védelem agazati feladatairol

¢ 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a
munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIL
térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
€33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
44/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai
szakszolgalatokrol

$20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

#a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo
mindenkor hatdlyos térvények.

483/2012. Kormanyrendelet az

elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol
4346/2013. (IX.30) Kormanyrendelet
451/2012. évi EMMI Rendelet a kerettantervek
423/2013. évi EMMI rendelet

€17/2014. EMMI rendelet a tkv.tAmogatasrdl
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archivalas 4 49/2004. ESzCsM rendelet
4 10/2011. NEFMI rendelet

4+ 368/2011. Kormanyrendelet
¢ 114/2007. évi a digitalis

szabalyairol
4 134/2016. a Klebelsberg Korpontrdl
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FUGGELEK

Munkakori leiras mintak

1. tanar (szaktandr, osztalyf6nok, tanulészobai foglalkozast tarté pedagdgus, szakmai
munkak0z6sség-vezetd) munkakori leirasa

2. tanito (osztalytanito, napkozis foglalkozast tarté pedagdgus, szakmai munkakozosség-
vezet) munkakéri leirdsa

3. fejlesztd pedagdgus munkakéri leirdsa

4. pedagbgiai asszisztens munkakori leirasa
5. takarité munkakori leirasa

6. karbantarto — fiit6 munkakori leirasa

7. intézményvezet-helyettes munkakori leirasa
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1.Tandr (szaktanar, osztalyfonok, tanulészobai foglalkozast tarté pedagogus, szakmai
munkakozosség-vezetd) munkakori leirisa

Munkakori leirds minta

Név:
Munkakor: tanar . .
Heti munkaidd: 40 ora (heti kotott munkaidd: 32 o6ra) .
Munkavégzés helyszine: Kobanyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii
Altalénos Iskola ) i )
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Kelet- Pesti Tankeriilet intézményvezetdje
Koézvetlen felettesek:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettesek

- szakmai munkak6zGsség-vezetd

I. A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

o A tanulok életkordhoz iﬁazod() modszerekkel valo képzése, szakszerli és hatékony
oktatasa és nevelése, a NAT és az iskolai pedagogiai program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkéban. ) )

o Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a
kovetelményeket €s az €19z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

o A tanitasi orakra és tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil; az
irdsbeliség a kezd6 neveldknél kotelezd. L

e A 1p(mda%(’)glal proEram alapjan tér%(ﬂa os ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢s érdekes foglalkozéasokkal tejleszti egfré.m képességeiket.

» Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutato és tanuldi kisérleti tevékenyse’ug(gel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az
é}f_tkgtruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett
adja at.

. A’}:aneszkiizﬁket a munkak6zosség vezetOktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a
tanév végén elszamol azokkal. . . .

o Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén an%lagl felelosséggel tartozik.

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt fﬁﬁlalkoz ataséra, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

o A lassiibb temp0ju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez. .

o A felmérd és témazar6 dolgozatok id6pontjat a tanuldkkal, 1 hétte] elore kozli és
be egﬁm az osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség
tulterhelést (naponta 2 irasbeli szamonkérés). .

o Az irasbeli dolgozatokat legkésobb két héten beliil kijavitja. )

o A tanulok fiizefét szamonkeérés alkalmaval, lattamozza, és jelzi az esetle%es hidnyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (hellyesirés javitds minden targybol kotelezo).

e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja
az frasbeli, és a szobeli szimonkérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

o Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkélesi védelmiikrd]l. Személyisége, modora
hangneme, meglnyl_lvénulésm, munkafquelme példa a tanuldk elott.

» Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti Orakozi feliigyeletet, igyeletet. A vezetdk
utasitésa szerint helyettesit. ) )

o Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadid6s programok szervezésében
¢és megvalgsitasaban aktiv szerepet véllal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan feliigyel. . _ .

o Szaktargyi és pedagdgiai szakértelmét allandéan gyarapit(_la, az uj tudomanyos
aedrﬁényeket megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt
napoxon. . i . . . .

» Tevekenyen részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai

]%rograr_n madositasaban, a tovabbképzesi ismereteirdl beszamol. 3

anorgja elott 15 percce’l koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idOben, elore

értesiti az intézmenyvezetot €s gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv, a

helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatésban. _ . .

o A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulokat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi
¢s kulturalis versenyekre, vetélkeddkre. ) . )

o Részt vesz a sziildi €rtekezleteken, fogadddrakon. A sziiloket téjékoztatja tantargyi
kovetelményekrol, a tanuldk elémenetelérdl, a didkok feilédésérél. Egytittmikodik a
sziilokkel, sziikség szerint latogatja a raszorul6 tanulokat. i

o Betartja a munkategyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elbirasait.
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II. Osztilyfonoki feladatok

Az osztalyf6nokok kivilasztisa, megbizisa: i
Adzh ots;tal 16n6kot az intézményvezetod bizza meg. Osztalyfénoki megbizas elsésorban annak
adhatd, aki

- az intézmény hatérozatlan idejii kinevezéssel rendelkez6 fofoglalkozasu pedagogusa
- legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

Osztalyfénokségre a tantestiilet barmelyik tagja ’pélzézhat. A kovetkezd tanévtol esedékes

osztalyfénokségre februdr 1-jéig lehet pélyazni iras

an az iskola intézményvezet6jénél. A

}C))élyézatokr(’)l az inte’zme’nff vezetOsége €s az osztalyfonoki munkakdzosség egylittesen dont.
e

sztalyfonoki megbizést ) :
jelentkezd hidnyaban, va%(y abban az esetben, ha az iskolavezetés nem tartja alkalmasnak a

hetOség szerint az erre” palyazoknak kell adni, Kell6 létszamu

paly4zo személyt a teendok ellatasara, az intézmén}lrvezeté felkérheti, a testiilet barmely tagjat az

osztal

a me
min

%fén('ikségre. Az osztalyfonoki megbizas alta

¢t részrdl csak alaf() ! f !
hogy az osztalyfénSkok a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat tanitsanak, amelyre

On \Z aban négﬁ évre sz0l. Az elsd év befejezéséig
izas - irasbeli indoklassal - kolcsondsen megsziintetheté. A masodik évtél a megbizast
os indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont,

képesitésiik van.

Feladatai

A didkénkormanyzattal és a sziilokkel kozosen Gsszedllitja, elkésziti az osztaly éves
programjat.

A didkdnkormanyzat tamogatasa, tandcsadas. ) ) o

Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztdly, illetve az iskolai didkonkorméanyzat
vezetésé%ének megvilaszidsaban, ismerteti a megvalasztott didkvezetokkel szemben
kapcsolafos elvarasait és az iskolai Didkénkormanyzat miikédési szabalyzatat.

Az osztaly elott legalabb havonta eggszer, de leheféleg minden DOK {ilés utan
beszdmoliatja a diakonkormanyzati képviseloket. o

Havonta egyszer az osztaly didkénkormanyzati képviseldivel egylitt 4ttekinti az osztaly
helyzetét, az osztalyra harul6 iskolai szint(l teend6ket.

Részt vesz a didkkozgytilésen, illetve problémafeltar6 napon.

Felmérések

Négy éves osztalyfonoki munka alatt legalabb kétszer (5. osztaly év elején, illetve 7. év
elejere javasolt) szociometriai felmérést végez az osztaly kozosségi szerkezetének
megismerese celjabol, .

az 1skolavezetés dltal jovahagyott felmérések osztalyszintii lebonyolitasat, dsszesitését
elyégz};, ﬁl;/égeztetl (egy tanévben, egy osztalyban maximum két "'kiils6" felmérés
végezheto).

A tanulminyi munka figyelemmel kisérése

Beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a kvetkezd
szempontok alapjan:

1-7. évfollyamon beszdmol az osztaly tanulmdnyi eredményeirdl, )

a 8. évfolyamon az eredmények értékelése a palya, illetve a tovabbtanulds tiikrében,
minden évfolyamon beszdmol a hidnyzdsok mértékérdl, )

minden évfo [yamon beszamol az osztaly kézdsségi munkajarol,

minden évfolyamon beszdmol a kimagasléan, illetve a gyengén teljesitd tanuldkrol,
egyéb, az iskolavezetlség dltal elére megadott szempontok alapjdan

Ev kozben - sziikség esetén - €l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetségével.

Legkésobb félév, illetve év vége el6tt 30 nappal értesiti az elégtelen osztalyzatra allé

tanulok sziileit. ) ) ] '

A tanul¢ igazolatlan hianyzas esetén a jogszabalynak megfeleléen jar el, értesiti a tanuléd

sziileit, illetve az illetékes szerveket. o )

Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival és a sziil6kkel az

osztaly tanulmanyi helyzetét, magatartasat és'a kozosség fejlodését.

ﬁz osztaly magatartisanak, szorgalmanak, az osztaly kozosségi életének figyelemmel
sérése:

Az osztallyal ¢s az osztalyban tanit6 tanarokkal torténd megbesz€lés utan javaslatot tesz

g félévi és’az év végi ma§atarta_is és szorgalom osztalyzatokra. i )

Ev elején az els6 osztalyfonoki 6ran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a

figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan {igyel a hazirendben foglaltak

betartasdra, kiilondsen a késésekre és a hianyzasokra.

Az osztalyfénoki 6rak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teendok:

Osszedllifja €s elkésziti az osztalyfonoki orak tervezett tematikajat. )

A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyféndki 6rakon.
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tHavcfpﬁ ;fmeﬂeti az intézmény éves munkatervében foglalt aktualis feladatokat a
anulokkal.

Rendszeresen tajékoztatja az osztélyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet
hatérozatairdl.

Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez k5t6do tevékenységek:

Az ,os;tély,{)ro gramtervezetében kiilon hangsulyt helyez a hagyoményos eseményeken
vald részvételre. . ) . o

Az iskola hagyomanyos rendezvényeit €s ﬁrmelpsg':gelt nevelési alkalmaknak tekinti. Az
éves munkaterv alapjan szervezési, ill, feliigyeleti munkat 1t el, (’f\}anéynylt(), farsang,
gyermeknap, karacsonyi rendezvény, ballagas, tanévzard, Anyak Napja stb.).

Megtervezi és megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti az osztalykiranduldsokat.
Ev elején atveszi az osztalytermet és a leltarilag az osztalyban tarolt berendezéseket.
Folyamatosan figyeli ezek allagét, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a hidnyossagokat,
rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasarol, javittatasarol.

Adminisztricios, dokumentacios tevékenység .

A hianyzasok havonkénti, félév végi, illefve €v végi Osszesitése.

Félévi értesitdk, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa. = | )

A pétv;_zsgékkai_, az osztalyozo vizsgdkkal kapcsolatos adminisztracié elvégzése.
Anyakényvek kitoltése és vezetése. ) .
Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény leglf)ontosabb dokumentumait (pedagdgiai
program, hézirend, az éves munkaterv, az DOK szabélyzata) mind a tanul6k, mind a
sziilok megismerhessék.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziiléi értekezletet az osztalyfondk tartja. A
sziilok a tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak
tajékoztatast. Az 1’1{ osztalykozosségek szeptemberi sziil6i értekezletén az osztalyfénok
bemutatja az osztdlyban tanité valamennyi pedagdgust. Az iskola tanévenként kettd
sziiloi értekezletet s kettd fogadoorat tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
osztalyfonok €s a sziil6i munkak6zosség elndke hivhat 6ssze - a felmertiild problémak
megoldaséra.

Csaladlatogatasok )

1-8. osztalyban: sziikség szerint

Osztalyfonok ifjusagvédelemmel kapcesolatos konkrét feladatai:

a tevékenységre felkésziilés,
¢év eleji a atg%'ﬁjtés, helyzetvizsgalat,
e

a veszélyeztet ‘[tsé%(megsziinteteséhez2 eljarasi algoritmusokra javaslattétel,
peda%(')g;al eljarasok, modszerek, eszk6zOk alkalmazasaval tdrekvés a
veszelyeztetettség megsziintetéscre,

javaslattétel segélyezesre,
fokozott torédes a problémas tanulokkal

Megjegyzés:

Az osztalyfénok feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkakdzosség-vezetd vagy az
iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatirozott személyre szolo feladatokkal. A
kiegészitést legkésdbb augusztus 31-ig az osztalyfonokkel ismertetni kell.
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III. A szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hogy

A munkako6zosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az elhatdrozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa. .
A tantargyi héziversenyek és rendezvények szervezésében vezeto szerepet vallaljon.
Képviselje munkakdzosségét a tantargytelosztas, az 6rarend, valamint a szertari
dontések elokészitésében. ) .
A munkakdzosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitdsanak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kérvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos ;iényeket.
Segitse a tavollévo kollegdk szakszerii helyettesitését.
Az intézményvezetéssel egyiittmiik6dve vizsgélja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét. . o
Munkakoz6sségi foglalkozasokat szervezzen, iranyitsa a munkak$zosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tdjékoztassa az
intezményvezetést. ) ) . o
A munkakozosség mindegyik tagjat minden tanéyvben legaldbb e_%zlszer a tanitasi 0rajén
mg%létogassa és kezdeményezze a munkak6z0sség tagjal kozotti kolesdnos
éralatogatasokat, tapasztalatcseréket.
Szervezze a fiatal ptf:da%(’)gusqk segitését. . i
Szakmai szempontbdl ellenérizze a munkakzosség tgﬁ]alnak tanmeneteit.
Az intézményvezeto felkérésére részt vegyen a munkakézosségbe tartozé tanitok,
tandrok munkajanak szervezésében, ellendrzésében, ért€kelésében (beleértve az adott
korben a tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a
szakkorok, a felzarkoztaté-, a tehetséggondozo foglalkozasok szervezését, a tanari
tovabbképzések gondozasat, a tantervek korszer(isitését, a leltarak, nyilvantartasok
ellendrzését is).

almanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasénak helyzetérdl és a
munkakdzdsség éves munkajarol.

IV. A tanulészobai nevelStanar kitelezettségei és feladatai:

Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést
5-8. évfolyamon: 14 — 15 30 —ig terjedd id6pontban

Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

Szi1 sé%(esqtén segitséget nyuit a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi teladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,

mméségll'le a lehet6ségekhez mérten, e ,

A :iébel}c te_ladatokat a napkozis tanul6ktdl lehetdség szerint kikérdezi, szikkség esetén

oroltatja.

Ebéd utan lgﬁtetlen szabadidGben biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolodasat, rossz

%_dl’o’“esetlén’a utkanteremben, jo 1d6 esetén pedig a szabad levegén. Ekdzben személyesen
clugyel rajuk. . e .

A tanulészobai foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének

megfelelden- csoportosan elkiséri €s elbicsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakﬁzﬁsséF vezetotd] beszerzi, egy tanévre atveszi

majd tanév végén azokkal elszamol. Az 4ltala atvett eszk6zbket megorzi, hidny esetén

any%gi felelosséggel tartozik.

Rendszeresen egylittmiikodik a csoportot tanito pedagogusokkal.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletén.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken. ) .

Tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,

értekezleten - részt vesz. L

A neveldi hazirend megtartasa kotelez6, vétség esetén fegyelmi eljaras

kezdeményezheto ellene. ) )

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes kdriilményeit megteremti.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eloirasait.

Napi feladatai

e Vezetiaz KRETA rendszerében a csoportnaplét.

e Jelzi a hidnyzo6 tanuldkat. . o

o Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjénck clkészitéset. .

o Alairasaval jelzi, hogy az irdsbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.
Felelos

o A rabizott tanuldk szellemi, testi épségéért. _

o A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

o Az adminisztracio pontos vezetéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért.
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e A tllora, helyettesitési adatszolgaltatas idobeni leadasaért.

Kételes elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt

vezetd megbizza. ) ) o

Kételes a rabizott intézményi ﬁg?'ek titkossagat meg6rizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

gsliatk I?hz 1tntézményvezet6 felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
Orténhet.

Jelen munkakori lefrds .......ccoovvviviiiiiiinnnnnn.. -jén 1ép életbe.

intézményvezetd

r o rr

A’Iﬁninlléakiiri leirdasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

Munkavallal6é
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2. Tanité (osztalytanit6, szakmai munkakozosség-vezeté) munkakori leirasa

Munkakori leiras minta

Név:
Munkakér: tanito . .
Heti munkaidé: 40 6ra (heti kotott munkaid6: 32 ora) .
Munkavégzés helyszine: Kébanyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitdsi Nyelvii
Altalénos Iskola ] i )
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kelet- Pesti Tankeriilet intézményvezetdje
Kézvetlen felettesek:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettesek
— szakmai munkakdzosség-vezetd

L. Osztalyfoniki feladatok

Az osztilyfonokok kivilasztisa, megbizasa: ]
Adzh o‘flztél fonokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfondki megbizés elsésorban annak
a a 0’ l r . * b I4 " Jid rd L r
— az intézmény hatdrozatlan idejii kinevezéssel rendelkez6 f6foglalkozast pedagogusa
- legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

Osztalyfénokségre a tantestiilet barmelyik tagja palyazhat. A kovetkez0 tanévidl esedékes
osztalyfonokségre februdr 1-jéig lebet palydzni irdsban az iskola intézményvezet6jénél. A
%élyézatokrél. az intézmény vezetfsége ¢s az osztalyfondki munkakdzosség egyiittesen dont.
Osztalyféndki megbizast lehetdség szerint az erre” palyazoknak kell adni. Kelld 1étszami
jelentkezd hidnyaban, va%(y abban az esetben, ha az iskolavezetés nem tartja alkalmasnak a
palyazé személyt a teendok ellatasara, az intézményvezeto felkérheti, a testiilet barmely tagjat az
osztalyfénokségre. Az osztalyfonoki megbizas ltalaban négK évre sz0l. Az elsé év befejezéséig
a megbizas - irasbeli indoklassal - kolcsénosen megsziintethet6. A méasodik évtél a megbizast
mindkét részrdl csak alaﬁos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal kiemelt szempont,
hogy az osztalyfonskok a sajat osztalyaikban minden olyan ‘tantargyat tanitsanak, amelyre
képesitésiik van.

Feladatai . .
o A didkonkormanyzattal és a sziil6kkel kozdsen Gsszeallitja, elkésziti az osztaly éves

prograny at.

« A didkonkormanyzat tAmogatésa, tanacsadas. ) ) L

e Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztaly, illetve az iskolai didkénkormanyzat
vezetdségének megvalasziasaban, ismerteti a megvalasztott didkvezetokkel szemben
kapcsolatos elvarasait és az iskolai Didkdnkormanyzat mikodési szabélyzatat.

o Az osztaly el6tt legalabb havonta egyszer, de lehetéleg minden DOK iilés utan
beszamoltatja a didkonkormanyzati képviseloket. o

 Havonta egyszer az osztaly didkonkormanyzati képviseldivel egyiitt attekinti az osztaly
helyzetét, az osztdlyra harul6 iskolai szint(l teend0ket.

o Részt vesz a diakkdzgyiilésen, illetve problémafeltaré napon

Felmérések

o Négy éves osztalyfénoki munka alatt legalabb egyszer (ﬁ osztaly év elején javasolt)
szoclometriai felmérést végez az osztaly kozosségi szerkezetének megismerése céljabol.

o aziskolavezetés altal jovahagyott felmerések osztalyszintl lebonyolitasat, dsszesitéset
elyégZZﬁ, tq};/égeztetl (egy tanevben, egy osztalyban maximum két "kiils6" felmérés
végezheto).

o Félévente 2-3 diagnosztikus mérést végez magyar és matematika tantérgyakbol a
gyengeségek feltarasanak érdekében.

A tanulmanyi munka figyelemmel kisérése

» Beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a kovetkezd
szempontok alapjan:

a 3-4. évfolyamon az osztdly teljesitményének Osszevetése az osztdly korabbi

eredményeivel,
—  minden evfo?/amon beszdmol a hidnyzdsok mériékeérdl,
—  minden évfo lyamon beszamol az osztdly kézdsségi munkajarol,
—  minden évfolyamon beszdmol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd tanuldkrdl,

egyéb, az iskolavezetlség dital elGre megadott szempontok alapjdn

Ev kozben - sziikség esetén - €l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetdségével.
%,eglig’ls((’ibb. fé_l{év, illetve év vége el6tt 30 nappal értesiti az elégtelen osztalyzatra 4116
anulok sziileit.
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o A tanul¢ igazolatlan hidnyzas esetén a jogszabalynak megfelel6en jar el, értesiti a tanuld
sziileit, illetve az illetékes szerveket. o .

o Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival és a sziilokkel az
osztaly tanulmanyi helyzetét, magatartasit és a kozosség fejlodését.

. ll?iz osztdly magatartdsinak, szorgalmanak, az osztéily kozosségi életének figyelemmel

sérése:

— Az osztéllyal ¢s az osztalyban tanité tanarokkal t6rténé megbeszélés utan javaslatot tesz
g felévi és'az év végi ma§atartz_§1s ¢s szorgalom osztdlyzatokra. . .

- Evelején az els6 osztalyfonoki 6ran megismerteti a tanulokkal a hdzirendet, felhivia a

figyelmet az esetleges Valtozasokra, Folyamatosan iigyel a hazirendben fogfaltak

betartasara, kiilondsen a késésekre és a hidnyzasokra.

o Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teendk:

- Osszeallitja és elkésziti az osztalyfénoki orak tervezett tematikéjat. L
- A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyféndki érdkon.
- FIaV(l)pﬁ Z15mertet1 az intézmeny éves munkatervében foglalt aktualis feladatokat a
anulokkal.
- Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet
hatérozatairél.

» Az iskola hagyoményrendszeréhez, munkatervéhez kot6do tevékenységek:

- Az osztily ]tarogramtervezetében kiilén hangsulyt helyez a hagyomanyos eseményeken
valg részvételre. ) ) ) o

- Az iskola hagyomanyos rendezvényeit és _iinnelpsg’:gelt nevelési alkalmaknak tekinti. Az
éves munkaterv alapjan szervezési, ill. feliigyeleti munkat lat el. St\lanéynylto, farsang,
gyermeknap, karacsonyi rendezvény, ballagas, tanévzard, Anyak Napja stb.).

» Megtervezi és megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti az osztalykiranduldsokat.

o Ev elején atveszi az osztalytermet és a leltarilag az osztalyban térolt berendezéseket.
Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a hidnyossagokat,
rongalasokat, illefve intézkedik azok megjavitasarodl, javittatasarol.

Adminisztraciés, dokumentacios tevékenység

A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése.

Félévi Ertesitdk, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa. = )

A potvizsgakkal, az osztalyozd vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
Anyakonyvek kitoltése és vezetése. ) .
Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagogiai
prgﬁram, hazirend, az éves munkaterv, az DOK szabalyzata) mind a tanulok, mind a
szilok megismerhessék. i )

- Ertesiti a sziil6t a tanév elején a gyermek és ifjusagvédelmi felelds személy€rdl és
elérhetéségének modjardl

o Osztalynaplé kitoltése, vezetésének ellendrzése, kiemelten:

- Név szerint kimutatds készit a nyelvi-, szakkori csoportokrol illetve a felmentett
tanulokrol stb.

- Napi hidnyzdsokat ellendrzi, legkésébb 3 napon beliil z'lgazoltatja, sziikség szerint
intézkedéseket eszkozol a szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelGen.

— A szaktanari orabeirast és a tanuloi hidnyzasok vezetését hetente, kollégaival a
hianyokat potoltatja; (Sziikség esetén sikertelen probdlkozasai utan jelzi gondjait az
isko avezetésnek!)]

- A jegyzet rovatba az intézkedéseket rogzitd tartalmas és helyes informdcickat ado
bejegyzéseket tesz. , , o o

— Figyelemmel kiséri az osztalyozo naplo érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelmenyere,

— A tanulok személyi adataiban torténé aktudlis valtozdsokat az iskolatitkdrnak jelzi.

— A statisztika év eleji és év végi Osszesitését hatdridore elvégzi.

Sziilékkel val6 kapcsolattartds

Az osztalyok sziildi kozossége szdmara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairol a sze‘?t(;mben szill6i értekezleten kapnak téjékoztatast. Az G
osztalyk$zosségek szeptemberi sziiléi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban
tanité valamennyi peda_tg(’)r%ust. Az iskola tanévenként kett6 sziiloi értekezletet €s kett6 fogadoorat
tart. Rendkiviili_ sziildi értekezletet az osztalyféndk és a sziiléi munkakozosség elndke hivhat
Ossze - a felmeriil6 problémak megoldasara.

e Osztalyfonok ifjusagvédelemmel kapcsolatos konkrét feladatai:

— atevékenységre felkésziilés,
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat — 2020
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év eleji adatg%fﬁjtés, helyzetvizsgalat, = ) ,

a veszélyezte _ettsé%(megszﬁnteteséhezz eljarasi algoritmusokra javaslattétel,
peda%(’)glal eljarasok, modszerek, eszk6zOk alkalmazasaval térekvés a
veszelyeztetettség megsziintetésere,

javaslattétel segélyezesre,

fokozott térédes a problémas tanuldkkal

yA1H
/ z%glyfénﬁk feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkakdzdsség-vezet6 vagy az
iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan me

atarozott személyre szolo feladatokkal. A

7

kiegészitést legkésdbb augusztus 31-ig az osztalyténokkel ismertetni kell.

A tanit6 szabadidds tevékenységekhez kapcsolodé kitelezettségei és feladatai:

Biztositja az 6nallé munkavégzés soran a tanuldk részére a masnapi felkésziilést

Megismerteti veliik az 6néllo ¢s modszeres tanulést.

S sé%(ese_ten segitséget nyujt a felkésziiléshez,

Gondoskodik az frasbeli hazij teladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

Rendszeresen ellentrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,

m1n6ség11_1e a lehetdségekhez mérten. o )

A giébell eladatokat a tanulokt6l lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén
yakoroltatja. . .

i gyengébl% tanulokat eE(v)émle g, vagy tanul6csoportok keretében korrepetalja elére

meghatarozott 1d6{)onto an. . L.

A tanulokat ebédelteti, melynek soréglgondoskodlk a kultaralt étkezési viselkedésrdl, a

szemelyi higiénia szabdlyainak megtarfasarol, .

Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz

}‘di’)’"esetlén'a tlgnteremben, j0 1d6 esetén pedig a szabad levegén. Ekdzben személyesen
eliigyel rajuk.

A szgl%llvonejllas szabadfoglalkozésok érdekében csoportja szdmara legalabb heti egy

alkalommal kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A tanitasi nag befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen- csoportosan

elkiséri és ell ﬁcsﬁ_ztatﬂa a tanulOkat az intézmény kijaratandl. )

A taneszkozoket, jatékokat a munkakﬁzésséF-vezetotél beszerzi, egy tanévre atveszi,

majd tanév végén azokkal elszamol. Az éltala atvett eszk6zoket megodrzi, hidny esetén

anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken. .

Tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelel6en - szakmai tanacskozason,

értekezleten - részt vesz. . .

A nevelés oktatds biztonsagos és balesctmentes kdriilményeit megteremti.

Betartja a munkafegyelmet, a f' ogszabalyok és szabalyzatok eldirasait,

Kételes elvégezni mindazon feladatokai, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala

kijeldlt vezetd megbizza. ) L

Koteles a rabizott int€zményi tigyek titkossagat meg6rizni, az adatok kezelése €s

tovabbitasa csak az intézményvezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat

keretei k6zott torténhet. .

A feg’geken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese

megbizza.

I1. A szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hogy

A munkak6z6sség altal elfogadott miikodési rendet €rvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat irdnyitsa. I

A tanj[ar%yl haziversenyek €s rendezvények szervezésében vezet6 szerepet vallaljon.
Képviselje munkakdzosségét a tantérgyi[elosztés, az Orarend, valamint a szertari
fejlesztését célzo dontések elokészitésében. ) o
A'munkak6z0sség tagjaival elkészitse a tantdrgyak tanitisanak tavlati koncepcidjat,
amellybpn meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kdrvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos Eliiényeket.

Segitse a tavollévo kollegdk szakszer( helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egylittmiikddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsdnak
eredményesscgét. ) .
Munkakozosségi foglalkozasokat szervezzen, irdnyitsa a munkak$zosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az
intezményvezetést. . . o
A munkak6z6sség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb Q%glszer a tanitési 6rajan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakozosség tagjai kozotti kolesonds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

Szervezze a fiatal eda%égusqk segitését. . )

Szakmai szempontbdl ellenérizze a munkakdzsség ta;@amak tanmeneteit.

Az 1ntézm§11111{v.ezet6 felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartoz6 tanitok,
tanarok munkajanak szervezésében, ellenorzésében, értékelésében (beleértve az adott
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korben a tanulmanyi versenyek szaktargyi rendezvéniek iranyitasat, a fakultaciok, a
szakkorok, a felzarkdztato-, a tehetséggondozé foglalkozasok szervezését, a tanari
tovabbképzések gondozasat, a tantervek korszer(isitését, a leltarak, nyilvantartasok
ellendrzését is).

» Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérél és a
munkak$zosség éves munkajarol.

Koteles a rabizott intézményi iig?rek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa

?S?tk er?hz intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozo6tt
orténhet.

Kételes elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezeto, illetve az éltala kijelolt

vezetd megbizza. )

Jelen munkakori leirds ...........c.ooviiiiiin - jén 1&p életbe.

intézményvezetd

r rr

A'ﬁuinll((akiiri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

...............................

munkavallald
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3. Fejleszt6 pedagégus munkakori leirdasa

Munkakori leiras minta

Név:
Munkakoér: fejlesztd pedag()ius )
Heti munkaid6: 40 6ra (heti k6tott munkaidd: 32 ora) )
Munkavégzés helyszine: Kobanyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola i . .
Munkaltaté6i j(:_?kiir gyakorléja: Kelet- Pesti Tankeriilet intézményvezettje
Kozvetlen felettesek:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettesek
- szakmai munkakdzisség-vezetd

L. Fejleszto pedagégusi feladatai:

¢ A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok esetében a Nevelési
Tané4csad$ szakyéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd foglalkozasokat.

» Tangv elején szlir6vizsgalatok, tanév végén kontroll vizsgalatok elvégzése. |

o Az 1. évfolyam tanuléival a DIFER mérés elvégzése, kiértékelése. A mérési
eredmények ismertetése a tanitokkal €s a sziilokkel. A tanulasi nehézségekkel
vesz€lyeztetett tanulok kiszilirése. Fejlodésiik érdekében a tovéabbi 1€pések
meghatirozésa a pedagogusokkal és a sziilokkel kozosen.

o Egyéni fejlesztési tervet készit.

» Egyéni fejlodési lapot vezet a tanuldkrol. ) . ) )

. Aikg leszté foglalkozasra jard tanuldk érarendjének ismeretében a sajat drarendjének
elkészitése.

o A fejleszt6 foglalkozasrol igazolatlanul tdvolmaradokat jelzi az intézményvezeto-
helyettesnek es az osztélebnﬁknek. ]

o Tanév folyaman a foglalkozdson részt vevo alsds tanuldkat kiséri a foglalkozésokra,
majd vissza a sajat termiikbe. i ] )

A fejlesztd tevé enﬁséghez tartozé dokumentacidt folyamatosan vezeti és elzérva tartja.

A foglalkozasokon hasznalt eszk6zokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Folaiama}tos kapcsolattartas a t}gedagc:)glusokkal, a sziilokkel.

Szakmai segitségnyujtds a differencialt pedi%élgm munka erdsitése érdekében.

Konzultécio, tanacsadas pedagogusok és szilok részére.

Taneszkozok, szakkonyvek kivalasztasinak segitése.

Differencialt ¢ravezetési technikak, fejlesztd jatékok bemutatasa.

Tanulok megfigyelésének céljabol hospitalas tanorakon, szabadidds tevékenységeken.

II. A szakmai munkakozosség-vezetd feladata, hogy

+ amunkakozosség altal elfogadott miikddesi rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram vegrehajtasat iranyitsa. . .

e az intézmeny valamennyi SNI és BTMN tanuldjat nyilvantartsa

o aszakvélemények lejarata el6tt a kontroll vizsgalati kérelmek elkészitését az
osztalyfonokokné] kezdeményezze. .

o képviselje munkak6zOsségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint egyéb dontések
elokészitésében. i .

o az intézményvezetéssel egylittmiikodve vizsgdlja, elemezze a tantargyak tanitdsanak
eredményességét. ) )

o munkakdzdssegi foglalkozasokat szervezzen, irdnyitsa a munkak§zdsségi
megbeszéléseket, s a levont kdvetkeztetésekrol, megallapitasokrdl tajékoztassa az
intezményvezetést. ) o )

o amunkak6zosség mindegyik ta%]ét minden tanévben legalabb egyszer a fejlesztd
fQ%lalquéson meglatogassa €s kezdeményezze a munkakdzosseg tagjai kozotti
kolcsonds oraldtogatdsokat, tapasztalatcseréket. ) o

e az 1nte,zmén?(rvezeto’fqlkéresere részt vegyen a Ipuqukézﬁgse%(be tartozé fejlesztd

edaioguso munkdéjénak szervezeésében, ellendrzésében, értekelésében,
o féleévkor és évvégeén beszamolot készitsen a munkakdzosség éves munkajarol.

Kételes a rabizott igtémélgi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjn az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Jelen munkakdri leirds ..............ooo - jén 1ép életbe.

7 intézményvezet§
A,ﬁ‘i“ll(‘aka"i leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

...........................

munkavallalo
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4. Pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakori leiras minta

Név:
Munkakér: fejleszté pedagogus
Heti munkaido: ora ] ) .
Munkavégzés helyszine: K6banyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola ) ) )
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: Kelet- Pesti Tankeriilet intézményvezetdje
Kozvetlen felettesek:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettesek o )
Beosztas (munkakor megnevezése): pedagdgiai asszisztens
Munkaideje:

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az aldbbi pedagdgiai végzettséget igényld feladatok
ellatasa tartozik:

Elésegiti a gyermek iskolaj szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot. )

Viselkedésében, magatartaséban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.

Kozremiikodik a korrepetaldsokon, eg%'ém foglalkozasokon.

Kodzvetleniil segiti a pedagogust a tanitisi-tanulasi segédanyagok készitésében,

alkalmazaséban. .

Részt vesz az intézmény ('osztélyolgat? érintd események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a tanulot altalanos jel e%ii egyéni €s csoportos feladatal megoldasaban.

o Kozremukodik a tanulét fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon. )

o Kozremiikddik a tanorak €s a napkozis Toglalkozasok rendjének biztositdsaban, a
tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkzok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:

o« A ggrerme_k testi €s mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni
roblémait, segiti 6ket azok megoldasaban. .

. akoroltatja a tanuldval a min e'nnaﬁ)l ¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellenérzi a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanul6 higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. . .

o Felismeri az alapvetd els6segélynytijtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességet. . i

» Tevékenyen részt vesz a tanulé 6ltozkodési, etkezési szokasainak kialakitdsaban (terités,
evoeszkdzok hasznalata stb.) ] o

» Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lézat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.
e Szervezi, feliigyeh a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

o Esetenként (pl. iigyeleti id6ben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagégusnak a tanulok tevékenysegérc")f.

o Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkozOk, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitisaban, feliigyeli a rdbizott
tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

» Felligyeli, segiti a tanul6t a szabadid6s tcvékenysejﬁben) egyezteti a edaﬁ()ggssal a
tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasok sordan
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasidban
e Reésztvesza gc;ferm.ekek Onkiszolgalé munkajanak irdnyitasaban, a kdrnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkékban.
o Segiti a tanuldk étkeztetését. ) ] )
e Berendezi a termet a tanérai fo%lalkozé}sok igényeinek megfelelden, egylittmiikodik a
pedagogussal a tandrakon az alfalanos jellegli oktaté-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
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e Segitia peda%(')gust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- €s egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

o Igény szerint egyeni gyermekkiséretet 14t el. ) ) )

o Intézményen kivill foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanulé kérnyezeti, személyr higiénés
szokésainak kialakitasaban (személyes €lettér, koz0s élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

o Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6
elott, valamint gyiilekezési id0 alatt ) )

» Tanitési 6rak szunetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust,
illetve Onalldan latja el az iigyeleti teveker%séget.

o Intézményen belill (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanul6t.

Adminisztraciés munkak

. zElegi_t,az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar és a pedagdégusok Gtmutatasa
apjan. = . oo ‘o

» Atveszi, dtadja a tanulét a sziilétol, gondozotol. .

e Vezeti a tanulokra vonatkoz6 4ltalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt

vezetd megbizza, o
Jelen munkakori lefrds ..., 1-jén 1ép €letbe.

.............................

intézményvezetd

A %linllgakﬁri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

munkavallal6
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5. Takarité munkakori leirasa

Munkakaori leiras minta

Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: heti: 40 6ra

A munkaidé kezdete :

A munkaidé vége:

Munkakozi sziinet ideje: . .

A munkakdzi sziinet ideje a munkaidének nem része, ezért ennek idGtartamaval a munkahelyen
eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakozi sziinet idejére az el6bbiekbol kovetkezéen dijazas
sem jér,

Beosztas (munkakor megnevezése): takarito. i )
Munkateriilete..................ciiriiiiiieiiiiiieen, helyiségek takaritasa, tisztantartdsa.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja (munkakdr megnevezése):

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése):

Munkakaéri feladatai
Az oktatdsi intézményben dolgozok altaldnos jogai

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges

informaciokat, . .

o azelérend6 célok megismerése és megvalodsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdemén%rezhetnek,

e részt vehe

nek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és szemézlﬁf(iségi jogaikat érintd

megbeszéléseken, értekezleteken, és vélemeényt nyilvanithatnak, .

o felszdlithatjdk az iskola vezetodit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok dltalanos kotelezettségei

» kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok elbirdsait, .

o kotelesek az el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapifott munkaidét munkéaban t6lteni, _

. vf,gr,? ,kel_}[ hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek
utasitasai

o torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa sorén - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

o munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmtikddésre Kell térekednitk az intézmény
mas dolgozéival, | . .

o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot ] . .

o atitoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetSjének )
felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei k6z6tt tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai
Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval térténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemoséasa.
Tablak lemosasa.
Ablakparkanyok portalanitasa, o
Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stroldsa.
Virdgok locsoldsa, portalanitisa, gondozésa. )
Portorlés folyamatosan: polcokon szekréngfeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gyljtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnbtt és gyerek WC-k egyarant) takaritsa,
fertdtlenitése. ) .

. A bejarati l?’lpcsék, ardak soprése, 1abtorlok portalanitisa (cseré%e).

. Az iskola udvaranak és kérnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

WoNDO AWM

R
[

Hetenként végzend6 teenddk:

A ial\ldok, asztalok belsejének kimosasa.
P6khal6zas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitésa.

Ajtok lemosasa.
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o Radiatorok portalanitisa.
Alkalmanként végzendé teendék:

o Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Idészakonként végzendé teendok:

» Minden sziinetben ( 6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

o A fliggbnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

» Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa. )

e A nyari sziinet alaft - szabadsdgon kiviil — a viragok Ontozése.

o A virdgladék rendben tartdsa. )

o A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelos ¢

» atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

o az 1ntézméngf Vagyonté.rgﬁamak védelméért. _ . L

« atantermekben €s egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért.

o az clektromos drammal valé takarékossagaért.

» abalesetmentes munkavégzesért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen telettesének jelenteni. § .
Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekert teljes anyagi felelosséggel tartozik. .
Munkajanak elvégzésé¢hez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi,
mindségii tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és port6rld rongyot, seprit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel. )

ha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

Kaételes elvégezni mindazon a munkakorén kivill es6, végzettségének, szakképzettségének
meglt;qlelc”) eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijelolt vezetd

megbizza. e . - o s o
Koteles a rdbizott intézményi tigyek titkossigit meg6rizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
tcsla_ltk Shz 1tntezményvezet6 felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott
Orténhet.

Jelen munkakori 1efras .....o.oeeeeveiiiiiiiiiiiiiiin -én 1ép életbe.

munkaltaté

A,Wlinlk(akﬁri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget
vallalok.

munkavallalé
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6. Karbantart6 — fiit6 munkakori leirdasa

Munkakéri leiras minta

Név:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:

A munkaidé idétartama: . ] .

lgiggm 11dlér(1)%ben (oktober1-jét6] aprilis 15-ig) osztott munkaidében

18 00—-21 00 .

Szorgalmi idében 6 00 — 14 00 Szorgalmi idén kiviil 7 00 — 15 00

Munkakézi sziinet ideje: . .

A munkako6zi sziinet ideje a munkaidonek nem része, ezért ennek idétartamaval a munkahelyen
eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakdzi szilinet idejére az elobbiekbol kovetkezden dijazas
sem jar.

Beosttés munkakor megnevezése): fiitd, karbantarto.

A munkakér célja: fiitési, karbantartasi munkalatok elvégzése

Munkaltatéi jogkor gyakorldja (munkakor megnevezése):

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése):

Munkakdri feladatai
Az oktatdsi intézményben dolgozok dltalanos jogai

« igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informacidkat, ) )

o azelérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek, ~ L )

o részt veheinek a munkajuk értékelésével foglalkozé és szemég(lségl jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak, .

» felszolithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok dltaldnos kotelezettségei

» kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodé szabélyzatok, valamint a munkakéri leirdsok eldirasait, .

» kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapifott munkaid6t munkaban t6lteni, ]

. Végrtt: kel{ hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek
utasitasai

o torekednitk kell a beosztasukban - feladataik végrehajtisa sordn - a szinvonalas
munkayvégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

o munkéjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre Kell térekednitk az intézmény
mas dolgozodival, . )

o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot ) i )

o atitoktartasra vonatkozé rencielkez_ések szerint, csak az iskola vezet6jének fel-
hatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabélyzat keretei k6zo6tt tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai
Karbantartasi és fiitéi feladatok

o Kazanok lizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése. o
» Kazdnnapl¢6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.
o A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
ﬁggelembe véve a kornyezeti homérsékletvaltozasokat. B
» A'karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintii
o segitése, a tevékenysé%_ korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
o AZliskola épiiletének. Kinyitasa a tanuloknak. _
o Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitésa, zarasa.
¢ Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa. ) )
« Titkarsagon elhelyezett hibanaplo folyamatos figyélemmel kisérése, a jelzett hibak
avitasa, kivéve az olyan hibékat, ameII%I szakiranyl végzettséget igényelnek.
» Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kl_]]avitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelz1 félettes vezetdjének.
o Karbantartja a keritést, kapukat._ o
» Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
VEgZL. . . N
o Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.
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o Téli honapokban a kdzlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és felso6zza), az udvarossal egyiittmiikddve, ) .

» Nyari idényben a z6ld6vezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tarftja az iskola
kornyékét az udvarossal egyiitimiikodve, _il((aszélés, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

» Karbantart6 miihely rendjérdl gondoskodik. o

» Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkékat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhasznalast is irja. ) .

» Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével. .

» Beszerzi a Karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

A munkakér maradéktalan elvé%zé_séhez kapcsoléd()[%(%szabélyi eloirasok:
Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, AN eloirasok, szakhatosagi rendeletek,

nr.r

el6irasok, stb.

Helyettesités: részleges , .
* az udvaros munkakdrt ellat6 dolgozot helyettesiti betegség, szabadsag esetén.
T helyettesiti a munkavallal6t betegség, szabadsag esetén.

Anyagi feleldsség:

Rendelkezik az intézmény és a kazanhéz kulcséval. Felelés a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos €s rendeltetésszerii hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A
rabizott szerszamokért, leltari trgyakért an}lr(agl felelosséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképze_t_tsé%ének
meg{)qlelc’i eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az dltala kijelolt vezetd
megbizza.

Kﬁtgeles arabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitisa
%S?tk r?hz 1tntézményvezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott
orténhet.

Jelen munkakori leirds ........ooooeeiiinn. -én 1ép életbe.

munkaltato

A'ﬁuinll((akiiri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartisaért kotelezettséget
vallalok.

munkavallald
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7. Intézményvezeté-helyettes munkakdri leirasa
Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Ugyiratszam:

1. A foglalkoztatott neve:

2. A munkakér megnevezése: intézményvezetd-helyettes
IL

1. A munkakér célja: Az intézményvezetd munkajanak segitése az intézmény szervezeti
¢s mukodesi szabalyzataban meghatarozott feladatainak ellatasaban; az

" I3

intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jar6 helyettesitése.
2. Munkavegzés helye: Budapest, ............c..coiienenn.
3. Imf€ZMCNY MEVE: ... ... iiiiiniiiiiininereneieenranennn

IIIL.

A munkakér fiiggdségi kapcsolatai:

1. A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankertileti igazgat, valamint az intézményvezetd
a jogszabélyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.

2. Kézvetlen szakmai vezetd: intézményvezetd

Iv.
A munkakér betoltésének kivetelményei
A munkakér betoltésének kovetelményét a kdzalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIIL
torvény, a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, a pedagdogusok elémeneteli
rendszerérdl ¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarél szoldo 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: terheli/nem terhelil

V.
A munkakorbe tartozé feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartoz6 jogszabdlyok, jogi iranymutatasok, el6irdsok
maradéktalan melgsmeresere és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére €s azoknak a

munkafolyamatokba torténd beépitésére a kézvetlen szakmai vezetd iranymutatasa szerint.
- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasira, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

o Kozremiikddik a szakszerti és torvényes bels6 szabdlyozas feltételeinek )
me%eremtésében az intézmeény Alalpité Okiratanak, Szervezeti- és Miik6dési )
Szabalyzatanak, ﬁézuendJ ének esetleges modositésait elokésziti, figyelemmel kiséri a
kapcsol6do jogszabaly modositasokat. )

o Részt vesz a pedagdgiai program, valamint az intézmény éves munkatervének
kialakitdsaban. . ) . ]

» Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkdjat a vezet6i
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.
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o Figyelemmel kiséri a pedagégusok szakmai munkaéjat, 6raldtogatisokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6- oktaté munkat, ellendrzi az adminmsztraciés munkat.
Taf)asztalatalrol folyamatosan téI| ékoztati]a az intézményvezetot.

o Felelds a rendezvények, tinnepé ){ek kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felel6s a vizsgak (osztalyozd, kiilonbdzeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

o Felel6s a helyettesitések megszervezéséért. ] i

» Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében a vonatkozd torvényi eloiras alapjan.

o Koézremiikddik, elokésziti az intézmény vezetje altal rabizott munkaltatéi
intézkedéseket, kiilonsen; ) . . .

~  eldkésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és ellendrzi munkajukat;

7

- nap(lirakeszen vezeti, adatokkal feltdlti a pedagdgusok szakmai tapasztalatat rogzité KIR

rendszert;

- nyilvantartja a pedagdgus tovibbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési .
rlqgramn megfelelo beiskolazasokra, nyomon koveti a tovabbképzési kotelezettség
eljesitését;

- elkésziti a dolgozok ¢ves szabadsagolasi tervét, munkaidé-nyilvantartast vezet,

gondoskodik a tavollétek jelentésérol;

részt vesz az intézmény dolgozéinak kivélasztésaban.

Szakmai iréqiit()i feladatokat végez, kiilondsen:

kozremiikodik az iskolai 6rarend elkészitésében,

kli(elﬁl; a helyettesitoket,

elkésziti az ligyeleti beosztast, ] )

ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb

Jegyzokonyvek pontos vezetését, )
elemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését,

reszt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamold

elkészitésében,

- ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, tankdnyvrendelést

- részt vesz a d1ék1%azolvényok, pedagdgus igazolvanyok kiadadsaval f(apcsolatos
feladatok ellatasdban, ]

- feliigyeli az intézményi miik6déshez sziikséges adatvédelmi rendelkezések betartasat.

¢ Az adminisztricié soran kiemelten . L

- felelds az intézmény feladataival sszefiiggd kézponti informatikai rendszerekbe
tdrténd hatariddben val6 adatrogzitésért, az adatok hitelességéért, _

— nyomon kiveti az intézmény iratainak jogszabalyban foglalt kezelési rendjét,

- gondoskodik a tanligyi dokumentumok megfeleld 6rzéserdl.

A foglalkoztatott koteles:

e A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, sziilokkel, kiils6 szervezetekkel, hatosdgokkal kapcsolatot tartani.

» Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
¢érdekvédelm szervezetek rendezvényein képviselni. )

o A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

- A munké_la soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.
- A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:

~ A munkakor betltSje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsé
uitas,ltasoknak, valamint felettese utasitasainak megfelels, "hataridore torténd —
elvegzéséért.

- Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszer(i
hasznalataért, illetve azok megbrzéséért.

VL

A munkakoér helyettesitési rendje
1. A munkakért helyettesité munkakdr(6k):

2, A munkakdort bet6lté altal helyettesitett munkakor(ok): intézményvezetd

Zaradék:

m Ori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakéri lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére
nézve kotelez6. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelé')sségre vonast vonhat maga utan.
Kelt: Budapest, ......c.ccooviiiiiiiiiiinieenan,
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................ fitéaméayvenstey T
Jévahagyom:

............................................................

(tankeriileti igazgatd)

A munkakori lefrast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, ...cccveriiniiniiiiiniiiicniiiicniienes

Munkakér betoltoje

W Megfeleld aldhtizand6!
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Kébényai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

ZARO RENDELKEZESEK

A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §. (4) bekezdésében foglaltak szerint
a Kobanyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
nevelbtestiilete az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, az iskolai kozosségek véleményalkotasat kvetden elfogadta.

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja az iskolai sziiléi
kozosségek és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Budapest, 2021. januér 22. m S

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §. (4) bekezdésében foglaltak szerint
a KObanyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Sziil6i
Munkakozossége az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hézirendjét
elfogadta.

|

(sl

a Sziil6i Munkak6zdsség elndke

Budapest, 2021. januér 22.

NYILATKOZAT

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §. (4) bekezdésében foglaltak szerint
a Kobanyai Széchenyi Istvan Magyar-Német Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola
Didkonkormanyzata az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hazirendjét
elfogadta.

|
Budapest, 2021. januér 22. UenedieSe) anonsia baieo

a Digkénkormanyzat vezetdje -
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