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Szervezeti Miikodési Szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK, SZABALYZAT HATALYA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muiikodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mikodését, raciondlis €és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat létrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol*

o 2011. evi CXI torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekldddk megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban munkaidében, tovabbd az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2019. aug. 30 -i hatarozataval
fogadta el.

AZ SZMSZ ¢s mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanulojara
kotelezd érvényid. A szervezeti miikodési szabalyzat az intézményvezetd és a fenntarto
jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ elfogadasa elott a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte:

e aziskolai didk-onkormanyzat,

e aziskolai sziiloi szervezet,
e intézményi Tanacs

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges ( Nkt. 25. § (4) bek.)

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett tj jogszabalyok szerinti ,,uj” szabélyozést az egész szabalyzatban kurziv betiikkel
emeltiik ki.
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2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

2.1. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Fillér Utcai Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 1022 Budapest Fillér utca 70-76

Alapito és a fenntartd neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest. Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest. F6 utca 80.

Adohatosagi azonositoszam: a  Tankeriileten  keresztiil kapcsolodik az
adohatdsaghoz, az intézménynek kiilon adészama nincs

Szervezeti egységkod:
Létrehozas éve:
Torzskonyvi azonosito:

Tankeruleti adoszam:

BO 1301
1985
835244 (Tankeriilet)

15835248-2-41

Szakmai alapdokumentum (alapit6 okirat) szdma: K11153

Az intézmény altalanos
forgalmi ado alanyisaga:

OM azonosito:
Bankszamlaszam:
Telefon:

E-mail:

Internet honlap:

Az intézmény jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

tipusa:

afa alany

034812

10032000-00336729-00000000 (MAK)
326-66-17 vagy 326-66-16
info@filleriskola.hu

www.filleriskola.hu

kdznevelés

altalanos iskola
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2.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Koznevelési és egyéb alapfeladata

e Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerii iskolai oktatés

e also tagozat, felso tagozat

e sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)

e nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

e Bovitett nyelvoktatéi nemzetiségi nevelés-oktatas. Evfolyamonként maximum egy

nemzetiségi osztaly indithato.

Az angol nyelv emelt szintii oktatasa évfolyamonként egy osztalyban.

Sajatos nevelési igényii tanuld csoportonként maximum 2 {6 lehet.

egyeb koznevelési foglalkozas

tanuldszoba, napkoziotthonos ellatas

Iskola maximalis 1étszama: 660 6
Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

A szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan

e a megismerd funkciok, vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra visszavezetheto
tartos és sulyos rendellenességével kiizdo,
e hallasseriilt és beszédfogyatékos tanulok integralt nevelése

2.3. Az intézmény kiegészito tevékenysége(i): (szakfeladat szam és megnevezés)

o Kiegészitd tevékenység az alapfeladattal megegyez6 azon tevékenység, amely szakmai
tartalma azonos az alaptevékenység szakmai tartalméval még akkor is, ha besorolasa
szerint a szakfeladatok szama nem azonos.

e Az iskola kiegészitd tevékenységet folytathat, ha az, az alaptevékenység szakmai
munkajat nem befolyasolja hatranyosan.

Az intézmény illetékességi/mitkddeési teriilete: Az iskola szervkorzeti feladatokat lat el a
korzetében lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermekek
tekintetében

Az intézmény feliigyeleti szerve: Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest. F6 utca 80.

Az intézmény iranyito szerve: Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont
1027 Budapest. F6 utca 80.
Az intézmény vezetdje: intézményvezetd

Az intézmény sajat Pedagdgiai Program alapjan miikddik, mely megtekinthetd az iskola honlapjén,
illetve tajékoztatast lehet rola kérni az intézményvezetdi irodaban €s az iskola konyvtaraban.
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Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:

o A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

o A nevelési-oktatasi intéezmények miikodesérol és a kdznevelési intézmények
nevhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

Az iskola a szakmai alapdokumentumban foglaltak szerint vallalkozasi tevékenységet nem
folytathat.
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3. AZ SZMSZ CELJA

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mitkodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben ¢s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezeti abraja igazgatdo=intézményvezetd
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4.1. Az intézmény vezetosége
4.1.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felels az intézmény
szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
¢s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, €élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatdo munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuléok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezetd kozvetlenlil iranyitja az intézményvezet6-helyettesek munkajat, az
iskolatitkart, és a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziildi kozosséggel és
az iskolaszékkel, illetve biztositja a mitkodésiik feltételeit.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben
rogzitett.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhézhatja.

4.1.2. Az iskola intézményvezetisége

Az iskola vezetését az intézményvezeté, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:

e altalanos intézményvezetd-helyettes,
e pedagogiai intézményvezet6-helyettes.

Az intézményvezeto-helyettesek megbizatasa a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet el6irasai
szerint eljaras keretében torténik, kinevezésiik a neveldtestiilet véleményezésével a tankeriileti
igazgato hataskore.

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott mddon és idétartamra torténik.
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

e Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

e Az iskolai diakénkormanyzat képviseloit az iskolai diakonkormanyzat tagjai esetleg az
iskolai diakonkormanyzat vezet6sége nyilt vagy titkos szavazassal valasztjak (valasztja)
meg egyszerll vagy mindsitett tobbséggel.

o A nevelotestiilet képviseloit a pedagodgusok javaslatainak Osszegyljtése utdn a
neveldtestiilet nyilt vagy titkos szavazassal valasztja meg az iskolaszékbe vagy az
Intézményi Tanacsba.

e Ha az iskolaszék sziil6i illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az ujabb valasztas
elokészitéséért harminc napon beliil az iskola intézményvezetdje felelds.

5.2. A pedagogusok kozosségei
5.2.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége.

Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

e A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
Szerve.

e A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld6 munkat kozvetleniil segitd fels6fokt
végzettségl dolgozok.

e A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel
rendelkezik.

e A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tovabbi négy alkalommal nevelési értekezlet,

Sziikség esetén rendkiviili vagy tematikus értekezlet az iskolavezetés kezdeményezésére

10
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Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

e A pedagobgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfog6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi tligyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma — ha a testiiletet véleményezésre a palyazat kiiroja felkéri.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven szézaléka jelen
van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat mikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén kertl sor.
A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az altalanos intézményvezetd-helyettes

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd
tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Az iskolaban part vagy parthoz kétodo szervezet nem miikodhet.
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A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet értelmében az interneten kozzétessziikk az iskolara
vonatkoz6 kozzétételi listat:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢€s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
kozépiskoldkban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgék tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

5.2.2. Szakmai munkakozosségek

A munkako6z0Osség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:

Alsés szakmai munkak6zdsség tagjai: az alsé tagozat osztalyaiban tanitd osztalytanitok,
nevelok,

Napkézis szakmai munkak6zosség tagjai: a napkozis csoportokban foglakozasokat tarto
nevelok

Real szakmai munkakdzOsség tagjai: a felsO tagozat osztalyaiban redl tantargyat
(matematika, fizika, kémia, bioldgia, természetismeret, technika, testnevelést tanitod
pedagbdgusok,

Human szakmai munkako6zosség tagjai: a felso tagozat osztalyaiban human tantargyat
(magyar nyelv és irodalom, torténelem, ének-zene, rajz) tanitd pedagdgusok,

Angol szakmai munkak6zosség tagjai: az angol nyelvet tanité pedagogusok,

Német nyelvi szakmai munkak6zosség tagjai: a német nyelvet tanitd pedagdgusok
Osztalyfonoki szakmai munkak6zosség tagjai: az osztalyfonokok,

Német nemzetiségi tagozat tagjai: a nemzetiségi tagozat osztalyaiban tanitod
nyelvtanarok €és osztalytanitok
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Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti tablazata mutatja.

Az iskola szervezeti egységei A szgrveZeti e,g}fség élé,,n az alabbi
felel6s beosztast vezetod all

Also tagozat als6s munkakdzosség vezetd

Felso tagozat pedagogiai intézményvezeto helyettes

Napkdzi otthon napkozis munkakozosség vezetd

Német nemzetiségi tagozat tagozatvezetd

Technikai dolgozok altalanos intézményvezet6-helyettes

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkédja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze.
Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkako6zdsséget a munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezeté biz meg a
munkako6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e QGyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes pedagogusok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyod szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

o  Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitjak az osztalyozd, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato
szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

5.2.3. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztilyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkdnkormanyzattal.

A Kkapcsolattartas a tanoérai és a tanoéran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytlések, évfolyamgytilések, didkkozgyiilés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek €s a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz €s az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

5.4. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzédése
rogzitik.

5.5. Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyl kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanadcs milkodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanécs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az intézmény vezetdje bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs kozotti kapcsolattartasért az intézmény vezet6je felelés. Az intézményvezet félévente
beszamol az iskola munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.

5.6. A tanulok kozosségei
5.6.1. Diakkérok, didkonkormdnyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak l1étre, amelyek Ilétrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkdnkormanyzatban.

A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg
Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus az intézményvezetd-
helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikddik. A didkonkormanyzat vezetd
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szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
id6szakos kiildottei €s a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét €s
az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetOség iranyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti,
akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodésérol;

a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével ¢és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,

az ifjsagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasbeli 6sszegylijtéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mikkddési szabalyzata szabalyozza.

5.6.2. Diagkonkormadnyzattal valo kapcsolattartds

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes intézményvezet6-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a Didkkdzgytilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal
hozott fontosabb, tanulokat érintdé intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdonkormanyzat
munkajarol.

A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseld1 meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat
milkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési
Megallapodas szerint torténik.

5.7. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgéasival, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatdrozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsOoktatdsi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 o6rds pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozéasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
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6raihoz beszamithato.
A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

5.71.1. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis formadi

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a pedagogiai
intézményvezet6-helyettes felelds. Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkor pedagdgus vezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

Az iskolai diadksportkér didkonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola
intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

e Az iskolai sportkér munkédjat segito testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
intézményvezetodjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

e Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztds 0sszeallitasa elott.

e Az iskolai sportkdér munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az diak-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését igénylik,
¢s ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola intézményvezetdjének
az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra
vonatkoz6 javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhatd iddkeretet,
valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo
sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsdba milyen feltételekkel vonhat6 be.

e Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkdr foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

e Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.

e Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban
mikodo didksport egyestilet is ellathatja.

5.8. Sziil6i kozosségek

Iskolankban a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
milkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik (Sziiléi Forum). Az osztalyszintii sziilé1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

A sziil6i szervezet (Sziildi Forum) figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a
neveld-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldjik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérdl, valamint
az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend
¢s a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
a szilil6i kozosség véleményét.
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5.8.1. Sziilokkel valo kapcsolattartds

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
sziil6i kozosséggel és a sziildi valasztmannyal (Sziiléi Forum).

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — négy alkalommal tart fogaddorat.
A szil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmitkddnek az adott feladatot végrehajté pedagodgus
kozosséggel.

A munkakozosségek a pedagdégusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziiloi
szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

5.9. Az iskola és a sziildi kozosség (Sziiléi Forum) kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
tajékoztatja az intézményvezetd az alabbi modon:

e a folyosén -elhelyezett hirdetétablan keresztiil, alkalmanként megjelend irdsbeli
tajékoztaton keresztiil,

az iskola honlapjéan keresztiil,

szlloi értekezletek eldtti megbeszélésen,

A Sziil6i Forum gytilésein

E- Kréta révén egyedi jelszoval torténd hozzaféréssel

Tovabba tajékoztatnak az osztalyfonokok az alabbi mdodon:

az osztaly sziildi értekezletén,

fogaddorakon

ellendrzon (lizend fiizeten) keresztiil

az osztalyteremben elhelyezett hirdet6tablan keresztiil.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajekoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

sziiloi értekezletek,

fogad¢ orak,

nyilt napok,

irasbeli tajékoztatok a digitalis naploban,
E-Kréta segitségével napi rendszerességgel

A sziil6i értekezletek €és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetésével, neveldtestiiletével vagy a Sziiléi
Forummal.

A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti €s milkodési
szabalyzatardl az iskola intézményvezet6jétdl, valamint intézményvezetd-helyettesétdl az iskolai
munkatervben  évenként  meghatarozott  intézményvezetéi,  intézményvezet-helyettesei
fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast. Az iskola hdzirendjét a tanitasi év elsd sziildi értekezletén
megkapjak a sziilok. Az iskola pedagodgiai programja nyilvdnos, minden érdeklédd szamara
elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
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intézményeknél talalhato:

e aziskola honlapjan (www.filleriskola.hu)
e aziskola konyvtaraban.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
5.9.1. A nevelok és a tanulok, valamint a diadkonkormdnyzat kapcsolattartisa

Az iskola egészének ¢€letérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az osztalyfonokok az
osztalyfonoki orakon tdjékoztatjak a tanulokat. A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérol,
egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szdban és irasban téjékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola intézményvezetésével, a nevelOkkel, a
nevelOtestiilettel vagy a Sziiléi Forummal. A tanuldk az iskola életével, mikddésével és az Oket
kozvetleniil érintd kérdésekkel kapcsolatban véleményt nyilvanithatnak a kéthetente tartott DOK-
képviseldi tilésen és az évenkénti kozgytilésen is.

A DOK, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartds forméjat és rendjét, a
DOK SZMSZ tartalmazza.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola intézményvezetéséhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a didkonkorményzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az iskola intézményvezetésével, a nevelokkel vagy a
neveldtestiilettel.

A didkonkormanyzat a munkatervében rogzitett iiléseire, programjaira az iskola helyiségeit tanari
feliigyelettel ingyenesen hasznalhatja.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszadgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetésége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értekelését.

Az iskolai munka megfeleld szinti iranyitasanak érdekében az iskola intézményvezetésének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e a Fenntartoval, (K6zép-Budai Tankertileti Kézpont)

e a helyi 6nkorméanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal (Budapest II. Ker.
Onkormanyzat 1024. Bp. Mechwart liget 1.)

e a II keriileti Onkorméanyzat Humanszolgaltatasi lgazgatosig (1024 Budapest, Margit

krt. 15-17.)

Pedagdgiai Szakszolgalattal (1022 Marczibanyi tér 1.)

Szocialis és Gyermekvédelmi Irodaval*

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kézpont (Bp.1027. Horvath u. 2.)

helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

Az eredményes oktatd és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat timogat6 alapitvany kuratériuméaval. Az alapitvany neve: Filléres TAamogatas Altalinos
Iskolai Alapitvany

6.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartdsért és a pedagogiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az altalanos intézményvezet6-helyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tandcsadads szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

6.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezet6-helyettes tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldok
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(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozatt.

6.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolesonds kapcesolatért az altalanos
intézményvezeto-helyettes felels.

6.4.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa

A tanuld egészségi allapotanak megdvasaért az iskola intézményvezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn a II. Ker. Onkormanyzat Egészségiigyi Szolgalatival (Bp. Kapas u. 20-22.) és ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartds részletes
modjat a szervezeti és mikodési szabalyzat 14. pontja szabalyozza.

A megallapodas biztositja:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal t6rténé rendelését az iskolaban

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

fogaszat évente egy alkalommal,

tiiddszilirés a nyolcadikosoknak,

a tanulok fizikai allapotanak mérését 2 évente egy alkalommal,

a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi vizsgalatat a sziikséges
esetekben,

e védooltasok beadasat.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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7. AZ INTEZMENY IRANYITASA

7.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
7.1.1. Intézményvezeto

Az intézmény vezetGje gyakorolja a nemzeti kéznevelési térvényben, a munka térvénykonyvében
¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel Osszefiiggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

e Gyakorolja a tankeriileti igazgato altal raruhazott jogkoroket.

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

e Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

e Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és moddjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

e Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek mikodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

e Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntart6 altal meghatarozott
esetekben az aléirasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatéasa aldl torténd felmentésérdl.

e Meghatdrozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magéantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egylittmlikodik a gazdasagi ellatd osztily / milkodtetd szervezet
vezetdjével.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.

e (Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola neveld-oktatdo munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

e Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszer(i €s
folyamatos tovabbképzésérdl.

¢ Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeésérol és ellendrzésérol.

e (Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltod
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megilinneplésérol.

e [ranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja a belso vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsardl és mukodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatdsarol, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a diakkozgytlés 0Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

e Irdnyitja az ifjasagvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes terlileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok
mikddésének feltételeit.

e Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus ¢és nem pedagdgus beosztasi —
dolgozoinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozdéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkeddé munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast
alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokdzosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

e Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszer(isitd és 0jitod torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az

iskola és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi €s értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulmanyr ¢és magatartdsi fegyelmének betartasat, az

osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezéseét.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

7.1.2. Altaldnos intézményvezetd-helyettes

Az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi intézményvezetd-helyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek.

Az intézményvezeto tartos akadalyoztatasa esetén ellatja az intézményvezetoi feladatokat.
Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasdban. Feleldsséggel osztozik az
iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos intézményvezeté-helyettesi feladatai
mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.
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Hataskorébe tartoznak:

Feladatai:

Az osztalyfonoki munkakdzosség
A didkfegyelmi bizottsag

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitésa.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamadra biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

A didkkozgytilések szervezése €s iranyitésa.

A hirdetések ellen6rzése, az iskolaradid tizemeltetése.

A rendszergazda iranyitésa.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartdé tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a belsé szabdlyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, modositdsdban, a munkaterv
elkészitésében. Elkésziti az éves tantargyfelosztast €s oratervet.

Naprakészen vezeti a tanuldoi nyilvantartast, és a KIR rendszerében torténd
nyilvantartasokat

Ellendrzi az intézményvezetdi szempontok megvalositasat.

Elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjat, a pedagdgusok helyettesitési és
tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, valamint a tulmunka teljesitését az also, a
felso tagozaton, €s a felsds napkoziben. Elkésziti az idOkeret elszamoléasokat.

Szervezi, vezeti €s ellendrzi az oktatd, az adminisztracid €és mas iranyd munkavégzést.
Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok, valamint
az egyéb évfolyamra tjonnan érkezdk beirasardl, nyilvantartasarol. Fokozott
figyelemmel kiséri az osztalyok tanulmanyi munkajat.

Ellendrzi az elektronikus naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, mas okméanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Szervezi az intézményi belsd tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartisokat, elkésziti az éves kotelezd
statisztikai adatszolgaltatdst.

Nyilvantartja és ellenérzi, valamint adatot szolgaltat a dolgozokkal kapcsolatos
munkatigyi adatokrol.
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Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet.

Megszervezi és ellendrzi az intézményi eszkozbeszerzéseket, felelés az iskolai leltar
naprakész nyilvantartasaért és a selejtezési szabalyzatban foglaltak betartasaért.

Az éves orarend alapjan elkésziti a terembeosztasokat.

Aktivan részt vesz a vezetoi és egyéeb értekezleteken, intézkedik az azokon felmeriild
problémak megoldasi modjarol.

Beszamol a neveldtestiiletnek az als6, a felsé tagozat mitkddésérdl, valamint a kitlind
eredményekrol és a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen  referdl az intézményvezetének az intézmény mikodésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megolddsi javaslattal jelzi az
intézményvezetének.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

Gondoskodik a szakmai anyagok, dokumentumok kdnyvtarban torténd elhelyezésérdl.
Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kapcsolatos javaslatait kozli az
intézményvezetével.

Hatariddre elkésziti az intézményi statisztikat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 ellatja.

Az intézményvezetd utasitisa szerint vezetdi ligyeletet lat el. Ilyenkor koteles az
intézményvezetOhelyettesi iroddban tartozkodni. Halaszthatatlan elfoglaltsaga esetén
megszervezi a helyettesitést.

7.1.3. A pedagdgiai intézményvezeti-helyettes

Alapvet6 feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatés felligyelete és a rendszergazda iranyitésa.

Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

Feladatai:

A human munkak6zosség
A redl munkak6zosség
A nyelvi munkak6zosség

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé miikodtetése.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egytittmiikddve gyakorolja.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.
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e Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, modositasdban, a munkaterv
elkészitésében. Elkésziti az éves tantargyfelosztast és oratervet.

e Ellendrzi az intézményvezetdi szempontok megvaldsitasat.

e Szervezi, vezeti és ellendrzi az oktatd, az adminisztracié €s mas iranyd munkavégzést.

e Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok tanulmanyi munkajat.

o FEllenorzi az elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

e Szervezi az intézményi belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

e Osszesiti a statisztikai és taniigyi nyilvantartasokat, elkésziti az éves kotelezd
statisztikai adatszolgdltatast.

e Nyilvantartja ¢és ellen6rzi a magantanulokkal ¢és a tanuléi jogviszonyukat
sziineteltetOkkel kapcsolatos adatokat.

e Ellenérzi a munkafegyelmet, a minGségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet.

o Elkésziti a tantargyfelosztas alapjan az éves orarendet, terembeosztést.

o Részt vesz és segédkezik az elsé évfolyamra torténd beiratkozason, segiti az ezzel
kapcsolatos adminisztracio elvégzését.

e  Kozvetleniil irdnyitja, szakmai tanacsokkal segiti a pedagdgusok és mas beosztottak
szakszerli munkdjat, és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo beosztott felel6sok ¢és
megbizottak faladatainak végrehajtasat.

e Aktivan részt vesz a Vezetdi és egyéb értekezleteken, intézkedik az azokon felmeriild
problémak megoldési modjarol.

e Aktivan részt vesz az éves ellendrzési tervben foglalt vezetdi oralatogatasokon.

e Beszamol a nevelGtestiiletnek az also, a felsé tagozat miikodésérdl, valamint a kitiind
eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.

e Rendszeresen referal az intézményvezetének az intézmény muikodésérol,
tapasztalatairol: az érdemi problémakat konkrét megoldadsi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

e Szakmai tuddsat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa
érdekében.

e Gondoskodik a szakmai anyagok, dokumentumok kdnyvtarban torténd elhelyezésérol.

e Részt vesz a dolgozok mindsitéseében, ellendrzési tapasztalatait a felelosségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kapcsolatos javaslatait kozli az
intézményvezetével.

e Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

e FElvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 ellatja.

7.2. A vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztés szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétol,
az adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozéasokat is) végéig
tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsdgan, a tandri
szobaban ¢€s a portai hirdetétablan.
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7.2.1. Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

esetenkénti vezetoi értekezleteken,;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

az intézményvezeté ¢és az intézményvezetO-helyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartdzkodasa soran;

az intézményvezetd-helyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlé szakmai
munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetésége és a munkako6zdsségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkak6zosségek ¢€s osztalyfonokok
egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.
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8. AKIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke éltal kiadott utasitds
szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egys€g jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozési jogat az elndok a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kozponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tankertiileti [gazgatd szdmara nem tartott fenn;

e A kozbens6 intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altalanos
intézményvezeto-helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén Pedagogiai intézményvezetd-helyettes
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9. AKEPVISELET SZABALYAI

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

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
mikddési szabalyzat helyettesitésrdl szO0lo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,

allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikddé egyezteté forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a

szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal, az

ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, @ nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jardo jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.
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10. A HELYETTESITESI REND

10.1. Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezet6-helyettes az intézmény felelds
vezetdje.

Az intézményvezetot tartds tavolléte esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti,
mindkett6jiik tartos tavolléte esetén Pedagdgiai intézményvezeté-helyettes az iskola felel6s
vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban
biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan,
valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

10.1.1. Az intézményvezeto feladat- és hatdaskorébdol leadott feladat- és hatdskirok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A munkavégzés ellenérzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az elektronikus napl6 admin feladatai

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.
A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
¢s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzeésére.
e Az iskola kdzvetlen €s kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyiittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetO-helyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az 4atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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11. AZ ISKOLA MUKODES RENDJE

11.1. Pedagégusok és tanuléok benntartézkodasanak rendje

rer e r

tanuloknak és a pedagdgusoknak 7.50-ig meg kell érkezni az elsé 6rdra. Amennyiben nincs elsd
orajuk, a pedagogusok a tanérajuk megkezdése eldtt 10 perccel kotelesek megjelenni. A tanitasi
orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc. A tanuldk az iskola létesitményeit,
helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Reggel 7.30-kor foglalhatjak el a
tantermeket és a folyosokat, ezen idOpontig a az ebédlében gyiilekezhetnek. Ez alol csak az
intézmény vezetdje adhat felmentést.

rrrrrr

(tavolléte esetében az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes), illetve a részére oOrat
tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben az iskola
elhagyasara — sziil6 szobeli engedélye alapjan az osztalyfonok, sziildi kérés hianyaban —csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

11.2. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idGszakban tanitasi napokon 6.00-t6l 22 oraig tart nyitva, végig
portaszolgalat miikodik. Ett6] valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére
kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az elsé elméleti 6ra kezdete 8.00 ora. A tanitdsi Orat senki sem zavarhatja. Kordzvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély
sziikséges.

A pedagbgus az oOraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben a
neveldnek a kdvetkez6 draja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az altalanos intézményvezetd-helyettes
altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 éra
30 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni.

Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzeését
¢és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirdnduldsokon, muizeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabdlyait szintén az altalanos
intézményvezet6-helyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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11.3. A napkozis csoportok munkarendje

a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és
16.30 oraig tart. A sziilok év elején nyilatkoznak arrdl, hogy gyermekiik melyik napon, hany 6rakor
¢s kivel hagyhatjak el a napkozis csoportot. A napkozis foglalkozas végén az épiiletet el kell hagyni
minden tanuldénak. Azok szdmara, akik ezt nem tudjak megoldani, 16.30-t61 17.30-ig Osszevont
iigyeletet ad az iskola. A napkozit nem igényld tanuldk az utolsd tanitasi 6ra utdn, illetve a délutani
kiilon foglalkozasok utan kotelesek elhagyni az iskola épiiletét.

11.4. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 o6ra) kozotti orakban ellatando
feladatokat az intézményvezet6 hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozdsanak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztds a nevelOtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

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

A tandr az 6rdi kezdete eldtt legaldbb 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és Orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellato tanarnak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoléba.

A testneveld tandrnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az 0ltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megOrzésérdl az oOra
megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzés esetén a munkakezdés elétt telefondlni kell a titkdrsadgra. Az iskolatitkar értesiti
a hidnyzasrdl az {lgyeletes vezetét és a munkakozosség-vezetdt is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap
15 oraig.

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

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

Az iskoléaba érkezd idegeneket a portas fogadja €és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli
meg, hogy a latogat6 iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot,
¢s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a
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regisztracio ekkor is sziikséges.
Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartozkodés szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatdsara az intézményvezetd vagy az tligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

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

e Az intézményben tartdzkodo6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetség szerint ne zavarjak meg
az oktatdmunka rendjét.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A
gyermekeiket reggel bekisérd sziilok legkésébb 7.50-kor kotelesek elhagyni az iskola épiiletét. A
sziilok a bejarati aularészig kisérhetik gyermekeiket. A sziilok vagy idegenek kiilon engedély nélkiil
az iskola épiiletében a bejarati aularész kivételével 8-16 oraig (pénteki napon 14 6raig) nem
tartézkodhatnak.

Az iskolaba hivatalos tigyben érkezoket a portaszolgalat igazitja el. Szorgalmi idében a hivatalos
iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30-10, valamint 13-16.30 6ra (pénteken 13-14
ora) kozott.

11.6. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelosek:

az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelmeéert,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

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

az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola ¢épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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12. AZ EGYEB TAN(’)lgANK}VI”JLI FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezé esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az
intézményvezeté dont a munkak6zosség-vezetok és az intézményvezetd-helyettesek javaslata
alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésordkon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szamara a kiilonb6z0 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyeb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, milivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport.
Koz06s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor
minimalis létszama 10 f6. Munkédjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
intézményvezetdi engedélyre van sziikség. A didkkoérok munkdjat a tanulok altal felkért
pedagogusok, sziildk vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képviselot
delegélhat a Diakonkormanyzatba.

Iddészakos tanéran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulméanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodhetnek:

Napkozi otthon (egyéb foglakozasok keretein beliil)
Felsds napkozi (egyéb foglakozasok keretein beliil)
Egyéb tanoran kiviili foglakozasok:

szakkorok

énekkar

didksportkor
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felzarkoztato és fejlesztd foglakozasok, egyéni foglalkozasok és korrepetalasok
tehetségfejlesztd foglalkozasok
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

12.1. Az egyes tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalinos szabalyok

A tanoran kiviili foglakozasokra valo6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok
kivételével — onkéntes.

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy évre
szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételik a felzarkoztato
foglalkozasokon kotelezd.

A tanérdn kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezet nevét, mikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglakozasokat 14 6ratol 18 oraig vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

12.2. Az egyéb (napkozis) foglalkozasok céljai

Napi 60 perc tanulasi id6 biztositdsa, amelyben megtorténik a hazi feladatok elkészitése
és ellendrzése.

Rendszeres levegdzés az iskola udvaran.
A szabadid6 kulturélt és tartalmas eltoltése.
Az iskolan kiviili programokon valé megjelenés.

12.2.1. Az egyéb (napkdizis) foglalkozdsok szervezeti formdja

Napkozis csoportok kialakitasaval, amelyekbe sziiléi jelentkezés alapjan keriilnek a
gyerekek.

Minden csoportnak 6nallé terme és napkdzis neveldje van. Ezek beosztisat az éves
munkaterv irdsban rogziti.

12.2.2. A csoportok idikeretei

A déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva
kezdddik és 17:00 oraig tart. Ezutan az iskola hétfétdl csiitortokig 17:00-t6l 18:00-ig,
pénteken 17:30-ig Osszevont iigyeletet tart. A napkozis neveldk iigyeleti beosztasat az
éves munkaterv irdsban rogziti.

12.2.3. A csoportok munkarendje

Az egyéb tandran kiviili foglakozasokon résztvevd gyerekek feliigyeletét a szakkorok
vezetd latjak el, a tanuldkat név szerint dsszegylijtve a napkozis csoportvezetoktol.

A tanuldk a napkozit csak az elozetesen megadott személyek kiséretében hagyhatjak el
(név, elérhetdség). Onalldan csak kiilon irasban rogzitett sziildi kérésre tdvozhatnak.
Amennyiben a sziilok a gyermekiik feliigyeletét a napkdzis csoport (ligyelet) vezetdjétol
atvették, az iskola épiiletét a lehetd legrovidebb idon beliil elhagyva felelések a
tovabbiakért.
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e A tanulési id6t csak rendkiviili esetben lehet megzavarni.

e A tanulési id6 alatt szakkoron résztvevd gyerekek hazi feladatait otthon kell elkésziteni.

e Amennyiben egy szakkor napkdzi idon tal ér véget, a gyermek feliigyeletét a sziilonek
kozvetleniil a foglakozas vezetdjétdl kell atvennie.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehet6séget biztosit. A napkoézi otthonba és a
tanuloszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek. A napkézibe nem jar6 tanuldk szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat)
biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai kdnyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
¢és vallasoktatdson vald részvétel a tanulok szamdra Onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktato végzi.
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13. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolankban kiilonosen nagy hangsulyt fektetiink az év kiemelt eseményeinek, jeles napjainak
szinvonalas iinnepélyekkel, valtozatos programokkal torténd meglinneplésére. Az évek soran
bizonyos rendezvények mar az iskola hagyoményaiva valtak, és ezeket a hagyomanyokat
igyeksziink apolni és megtartani. (P1.: majalis, szavalonap, Marton-nap stb.)

e Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje
alapjan az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

e A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor Gsszeallitdsdval és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat a felelosok megnevezésével a munkaterv hatdrozza meg.

e Az iskolai iinnepségeken a hazirendben meghatarozott iinnepi Oltozetben kell
megjelenni.

e Az iskolanak kozvetlenill a tanév rendjéhez kapcsolddd linnepélyei a tanévnyitd és
tanévzaro linnepély.

Programok | 1dépontok

Az iskolanak kozvetleniil a tanév rendjéhez kapcsol6dé iinnepélyei:

Tanévnyito tinnepély Az év elso tanitasi napja
Tanévzaro linnepély Az ¢év utolsé tanitisi napjat kovetd
egy héten beliil — munkaterv szerint.

Nemzeti iinnepekhez kapcsolodo iinnepélyek :

Oktober 6. Unnepet megel6z4 tanitasi nap
Az aradi vértanik emlékiinnepe

Oktober 23. Unnepet megel6z4 tanitési nap
Az 1956-o0s forradalom emlékiinnepe

Marcius 15. Unnepet megel6z4 tanitasi nap

Az 1848-as forradalom és szabadsagharc iinnepe

Az év jeles napjaihoz kapcsolodo rendezvények:

Karéacsony Unnepet megel6z4 tanitasi nap
Mikulas (Also tagozat) December 6.

Az év jeles napjaihoz kapcsolodéo megemlékezések:

A zene viladgnapja Oktober 1.

Allatok vilagnapja Oktober 4.

A Fold napja Oktober 22.
A magyar nyelv napja November 13.
A magyar kultira napja Januar 22.
(Himnusz ,,sziiletésnapja”)

A koltészet napja Aprilis 11.
Trianon emléknapja Junius 4.

(Nemzeti Osszetartozas napja)

Az iskola hagyomanyaihoz tartozoé rendezvények, programok:

Halloween Oktober vége
Marton-nap November 11.
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Luca-napi vasar December 13.

Farsang Farsangi id6szak

Majalis Kétévente, majushan

Ballagas Tanév zarasakor

LFillér” géla Kerek évfordulokon
Szinhéazlatogatasok Aktualis idépont

Tavaszi kirandulasok M3ijus mésodik fele — junius eleje
Nyilt napok Munkaterv szerint

Fillér parti leend6 elsdésoknek Beiratkozas elott

13.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felel6soket a
neveldtestiilet az iskola, éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok ¢és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarél — a nevel6testiillet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.
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14. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

14.1. Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben
valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit a tanulok szamara a fizikai €s lelki erdszakkal szemben. A tanarok €s a tanulok
egyiittesen felelések az egészség megldrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének meglrzésével ¢€s az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos €s a védond.

Az iskola minden dolgozdéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

14.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitést, és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandran és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenyégét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglakozniuk kell a
balestek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat,

a menekiilés rend;jét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott.

Ko6zhasznli munkavégzés megkezdése elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd baleset-megeldzési feladatait részletesen munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

14.3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha szilikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének,

e asziilot a balesetrdl azonnal értesiteni kell.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

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

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, komolyabb sériilést az iskola intézményvezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok alapjéan:

e A tanulbObalesetet a jogszabalyban eldirt modon jegyzOkonyvben kell rogziteni,
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon (elektronikus nyomtatvany)
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartgjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
¢letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékili karosodasat,

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

e a gyermek, tanuld stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
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nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanuld bénulésat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az iskola igény esetén biztositja a Sziiléi Forum ¢és az iskolai diakonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzat szabélyozza.

14.3.1. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelizésében és baleset esetén

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkavédelmi eléirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napldéban és az
osztalynaploban. Az oktatisban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot - gytiriit, karkotdt, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd modon elsdsegélyt nydjtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljto ladak a laboratoriumokban, az
elsésegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben €s a titkdrsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettesek engedélyével hozhatod be.
Kivételt képeznek az irasvetitOhoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszk6zok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii haszndlati utasitasnak megfelelden
szabad haszndlni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a
bevitel és engedélyezés el6tt az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.
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15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az iskola miikodésében rendKkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelé és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

a természeti katasztrofa,

a tliz,

a robbanassal torténd fenyegetés,
szuro- ¢és léfegyverrel valo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozdlni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

intézményvezeto
intézményvezet6-helyettes
munkakozdsség vezetok
tagozatvezetod

A katasztréfavédelem, polgari védelem, tlizvédelem szervezeti és végrehajtasi rendjét az iskola
katasztrofavédelmi terve tartalmazza.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot (katasztréfavédelmet),

e robbantéassal torténd fenyegetés €s szuro- €s lofegyverrel vald fenyegetés esetén a
renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

A rendKkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket az iskolaradion keresztiil értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. (A tiizet a tlizriasztd
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rendszer vészhangja is jelzi.) A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanuldcsoportoknak a
tlizriad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valé Kivezetésért ¢s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a felelOsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét €és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az éptiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének a veszélyeztetett
épulet kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv vezetéjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kozmi vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdoi szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatdrozott szombati
napokon be kell p6tolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” tartalmazza.
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A tlizriado terv elkészitésért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje a felelds.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara
kotelezo érvénytiek.
A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- intézményvezetdi iroda,

- iskolatitkari iroda.
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16. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyo nevel6-oktaté munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony milkddtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

Az ellenérzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az
intézményvezeto-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellenbrzési jogkore
az osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.

16.1. A pedagoégiai (nevel6 és oktatd) munka belso ellenérzésének feladatai

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt)
mikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat és magas szinvonalat,

e az intézményvezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelé és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

16.2. A neveld és oktatéo munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok

intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettes,
munkakdzosség-vezetok
tagozatvezetd

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

16.3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenorzése soran:

A pedagogusok munkafegyelme.
A tanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6do adminisztracid pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja.
A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa.
A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:
- Elbzetes felkésziilés, tervezés.
- A tanitési oOra felépitése és szervezése.
- A tanitési 6ran alkalmazott mddszerek.
- A tanulék munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi ran.
- Az ora eredményessége, a helyi tanterv eredményeinek teljesitése. (Tantargyi
eredménymérések.)
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A tanitasi orak elemzésének szempontjait a szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola
vezetOsége hatarozza meg.

e A tandran kiviili neveld munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd ellendrzési terv hatarozza
meg. Az ellenOrzési terv elkészitésért az intézményvezeto a felelds.

Minden tanévben ellendérzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a
munkakozdsség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkako6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatdsaval torténik.

e A tanitdsi oOrak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az tligyeletes vezetd
rendszeresen az intézményvezetd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezet6-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia
szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

e A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szaménak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, az iskolaszék €s a sziiléi kozosseég is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil
Sor.
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17. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

17.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban 4allokra, a tanuloi
jogviszonyukbodl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast a memzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az intézményvezeto;

az altalanos intézményvezeto-helyettes;
az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar
el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezetd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi eljarés
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az altalanos intézményvezeto-helyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke Ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szlld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru
tanul6 esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik
ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazésat
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elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megdllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetéje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

o Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi
ki, az egyeztetd eljards idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idOszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulo
esetén e jogot a sziild gyakorolja.
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18. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

18.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

18.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék:

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara wvald utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
KEeIt: oo
PH

hitelesito
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oy

18.3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozd, kizardlag
a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar orzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

Az adatok taroldsa a naplo haszndlata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

e Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo 4ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szdmat, a zadradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony més megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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19. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilo, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, az
,,Iskolai dokumentumok” mentiipont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagéan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvildgositast kérhetnek az iskola
intézményvezet0jétél és a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestdl, elézetesen egyeztetett
idépontban.
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20. ANEVELOTESTULET VELEMENYEZESI JOGKORE

20.1. A nevelési testiilet véleménynyilvanitasanak altalanos szabalyai

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat minden olyan esetben, melyben ezt

e vagy a Fenntarto
e vagy az intézményvezetod
e vagy aneveldtestiilet legalabb 5 tagja

ezt irasban kéri.

A véleménykialakitasnak kétféle rendje lehetséges. Az ezek koziil alkalmazandd6 modrol,
valamint a kialakitas hataridejérdl az intézményvezetd dont.

o szakmai kérdésekben a munkakozosségek a munkakozOsség-vezetd vezetésével
munkakozdsségi értekezleteken kialakitjak irdsos véleményiiket, melyet a pedagdgiai
intézményvezetd helyettes a munkakozosség-vezetok bevondsaval Osszegez. Az
Osszegzett véleményt a neveldtestiilet eldtt ismertetni kell, majd a nevelbtestiilet
szavazas utjan, egyszerl tobbséggel jovahagyja.

e az intézményt érintd altaldnos kérdésekben neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
megvitatja a problémat, melynek Osszegzését a pedagodgiai intézményvezeto helyettes
irasban rogziti, majd az irdsos dokumentumot a nevelGtestillet szavazas utjan
jovahagyja.

A szavazas modja lehet nyilt vagy titkos szavazas. Ennek mddjarol a munkakozosség-vezetok
véleményének kikérése utan az intézményvezetd dont. Amennyiben a Fenntartd kezdeményezte a
véleménykialakitast, a szavazéason jelen lehet a Fenntartd képviseldje is.

Ha a nevelGtestiilet masként nem dont, a véleményezés egyszerli tobbséggel elfogadottnak
tekintendod.

20.2. Az intézményvezeto valasztasanak intézményi véleményezése

Amennyiben a fenntarté (palyaztaté) irasban megkeresi a nevelési-oktatasi intézményvezetoi
palyazattal Osszefiiggésben az alkalmazotti k6zO0sség abban a kérdésben foglal allast, hogy
tdmogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat.

A nevelGtestiilet az alkalmazotti k6zosség értekezletét megeldzden alakitja ki véleményét a palyazo
altal benyujtott vezetési programrol. A nevelbtestiilet véleményét az alkalmazotti kdzosség
értekezletén - a dontéshozatalt megel6zden - ismertetni kell.

A nevelGtestiilet - a palyazatok benyujtasdra meghatarozott idépontig - elnokbdl és két tagbol alld
bizottsagot (a tovabbiakban: elOkészitd bizottsagot) valaszt. Az elndki szerepkort az egyik
intézményvezet6-helyettes 1atja el. Az elékészit6 bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti
értekezletet. Az értekezlet levezetésének feladatat az el6készitd bizottsag elndke latja el.

Amennyiben intézményvezetd-helyettes palyazik az intézmény vezetésére, az el6készitd bizottsag
elndkének az intézmény egyik munkakozosség-vezetdjének kell lennie.

Amennyiben a palyaztaté véleményt kér a palyazati eljaras el6készitéje (a tovabbiakban:
palyaztatd) a palyazati felhivdsban megjelolt hataridé lejarta utdn atadja a palydzatokat az
elokészitd bizottsag elndkének, és egyezteti azt a hataridot, amelyen beliil a nevelési-oktatasi
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intézményben véleményezési joggal rendelkezdknek a véleményiiket ki kell alakitaniuk.
A palyaztato a vélemények kialakitdsahoz - a palydzatok atvételétdl szamitva - legalabb harminc
napot koteles biztositani.

Az alkalmazotti kdzosség értekezletére — az alkalmazotti kdzosség dontése alapjan — meghivhaté a
palyazatot benytjtoé személy is. A palyazatot benytjté személy az alkalmazotti kozosség kérdéseire
szoban valaszol.

Az alkalmazotti k6zOsség a meghallgatas, valamint a vélemények megismerése utan egyetlen titkos
szavazassal dont a jelolt személyérdl és programjardl. A titkos szavazast az elokészitd bizottsag
tagjai Osszesitik €s ismertetik az alkalmazotti kozosséggel. Az értekezleten és a szavazason részt
vehet a Fenntartd képviseldje is.

A benytjtott palydzatokat a Sziiléi Forum sajat eljarasrendje szerint véleményezi, és az el6készitd
bizottsdg altal megallapitott hataridére véleményét irdsban megkiildi az eldkészitd bizottsag
elndkének.

20.3. Intézményvezet6-helyettesi megbizasok véleményezése

A Fenntartd (palyazatkiird) kérésére az intézményvezetd a nevelOtestiilet véleményének
figyelembe vételével irasban véleményezi az intézményvezeto-helyettesi palyazatra jelentkezok
személyét és alkalmassagat, ¢és javaslatot tesz a palyazatkiird felé az intézményvezeté-helyettesi
megbizas betoltésére.

A nevelGtestiilet véleménye megkérdezésének modja: a nevelbtestiilet nevelbtestiileti értekezleten
nyilt szavazassal tdmogatja vagy nem tdmogatja a helyettesi megbizas betoltésére palyazokat.
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21. EGYEB SZABALYOZASOK

21.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:

e clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola
intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgozok feladatait,

a szlikséges hataridoket,

a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

Az iskola intézményvezetdje minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kozremiikodésével — tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a kdvetkezd tanévben
kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanuld jogosult a normativ
kedvezmény igénybevételére.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.
A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében az iskola
részére eljuttatott tankdnyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6todik tanév utdn az eredeti ar
huszondt szazalékaért megvasarolhatjak.

21.2. Az iskolai konyvtar mitkodésének rendje

Az iskoldban a neveld-oktatd munka €s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar miikodési rendjét részletesen az Iskolai konyvtar
miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz ¢és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltdrasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatdnak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar miikodésért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds. A
konyvtaros tandr részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza, mely a konyvtari SZMSZ
melléklete.

Az iskolai konyvtar gyilijteményének gyarapitasa a nevelok és szakmai munkakdzdsségek
javaslatanak figyelembevételével, az SZMSZ mellékletét képezd iskolai konyvtar Gyiijtokori
szabalyzata alapjan torténik.
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Az iskolai konyvtar alloményaba ajandék utjan csak a gyljtékorbe tartozé miivek, illetve
dokumentumok kertilhetnek.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldok és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgadltatdsai

e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

e tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitdogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

e tijekoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgéltatdsairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

e Az iskolai tankdnyvellatashoz tartos tankdnyvek biztositasa

21.2.1. Az iskolai kényvtar haszndléinak kore, a beiratkozds modja

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy évre szol.
A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulénak
haladéktalanul a konyvtédros tandr tudomasara kell hozni.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa: heti 4 alkalommal, 6sszesen 10 ora

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tanorai és tanoran Kkiviili foglakozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiikk, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.

21.3. Az iskolai konyvtar hasznalatanak szabalyai, feltételei

A konyvtar szolgaltatasait igénybe veheti minden beiratkozott konyvtarhaszndlo, aki a
konyvtarhaszndlat szabalyait betartja.

Az iskolai konyvtar dokumentumait két hét idétartamra lehet kikolesonozni. A kolcsonzési 1d6
kétszer meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolesonozhetdk, csak helyben olvashatok:

e kézikonyvek,

e szamitdgépes szoftverek,

e lexikonok

e aziskola Pedagogiai Programja.

A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas estén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az
eléirt hatariddre nem hozza vissza, a jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
intézményvezetdje hatarozza meg.
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22. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év marcius ho 2. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2017. év nov. hé 29. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetOhoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2020. év marc. honap 2. nap

intézményvezetod
P.H.

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2020. év marc. ho 2.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év marc. honap 2. nap

didkdnkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Sziil6i Forum 2020. év febr. ho 24. napjan tartott {ilésén
megtargyalta. Aldirdasommal tantisitom, hogy a sziiléi forum véleményezési jogat jelen szervezeti és
mitkddési szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.
Kelt: Budapest, 2020. év februar honap 24. nap

Sziil6i Forum képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020. év marcius ho 2. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokomyvi kivonat: jelenléti iv;, a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadads mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)

Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)
Vonatkozasaban a Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont mint az intézmény fenntartdja egyetértési

jogkort gyakorolt. Aldirdasommal tantisitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyair6l,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az ¢érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,
Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezmeényeirdl szol6 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam altal kotelez6en nyujtandod
szolgaltatasokrol szo616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasaral,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
¢és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasardl,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet,

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

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarol ¢és
véleményezéseérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

A FILLER UTCAI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA ES MELLEKLETEI
Tartalomjegyzék
l. Az iskolai kényvtarra vonatkoz6 adatok
Il.  Targyi és személyi feltételek
lIl. A konyvtar fenntartisa
IV.  Aziskolai konyvtar gazdalkodasa
V. Az iskolai konyvtar feladata
VI.  Zar6 rendelkezések

VIl. Az iskolai kdnyvtar szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdnak mellékletei

Mellékletek

. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat

Il. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

I11. sz. melléklet: A konyvtarostanar munkakdri leirasa
IV. sz. melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat

V. sz. melléklet: TankOnyvtari szabalyzat
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A FILLER UTCAI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar milkodési szabalyzata az iskola miikodési szabdlyzatinak melléklete.
Osszeallitasa a kovetkezo torvények €s rendeletek figyelembevételével tortént:

1997. évi CXL torvény a kulturdlis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. I. torvény a Munka torvénykonyve

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl €s az iskolai tankonyvellatasrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

20/2012. ¢évi EMMI rendelet a nevelési €s oktatdsi intézmények elnevezésérdl és
miikodési rendjérol

23/2004.(VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl - modositasaival

3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybdl torténd
torlésrol szabalyzat kiadasarol

I. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

1. A konyvtar elnevezése: Fillér Utcai Altalanos Iskola Konyvtara
2. Székhelye, cime: 1022. Budapest, Fillér u. 70-76.
Tel: 32-666-17

3. A konyvtar létesitésének
modja: A volt Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Iskola

konyvtari alloméanyanak atvételével

4. Iddpontja: 1985

5. A konyvtar bélyegzdje:
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I1. Targyi és személyi feltételek

I11.

Iv.

Az iskolai konyvtar az iskola kozponti, konnyen megkozelithetd helyén talalhatd. Elhelyezése
onallo, egy légterti, 60 m%-es helyiségben tortént. A konyvtarban az allomany szabadpolcos
elhelyezése biztositott. Az til6helyek szdma lehetdvé teszi egy csoport tanuldinak konyvtari ora
keretében torténé foglalkoztatasat. A konyvtari allomany nagysaga és tartalma a konyvtar
feladatainak megfeleld. A konyvtar 1 db. Szamitdgéppel és Internet kapcsolattal rendelkezik. A
konyvtarban megfelel szakmai végzettséggel rendelkezé konyvtarostanar tevé - kenykedik.

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai kényvtar az Fillér Utcai Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli kdnyvtari szolgaltatdsok kialakitaséért a kdnyvtarat
miikodteto iskola és a fenntart6 vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét €s iranyitasat az iskola intézményvezetdje, vagy altala kijelolt
helyettese latja el a nevelOtestiilet, valamint a didkkozosség véleményének, javaslatainak
figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktanacsadas,
pedagbgiai tajékoztatas, tovabbképzeés, modszertani itmutatas stb.) segiti a keriileti pedagogiai
intézet szakmai munkakozossége, konyvtara.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértéi névjegyzéken szerepld
szakember végezheti.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari miikodés koltségtételei a konyvek, tankonyvek ¢és egyéb, a gyljtékori
szabalyzatban megjeldlt informacidhordozok beszerzésébdl, a folyodirat rendelésbdl, a technikai
eszk6zok €s a nyomtatvanyok beszerzésébdl allnak.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasdhoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés, ezaltal a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financialis oldala dsszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyiijtokori szabalyzatban részletezett dokumentumok
kertilhetnek.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar milkddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasédért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a
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beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.
V. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskola pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, megdérzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabbd a konyvtarhaszndlati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtarpedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység. Mint az oktatdo-neveld munka eszkoztara, szellemi bézisa, gyljtékore igazodik a
muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre €piilé sajat €és a mas konyvtar(ak) altal nytjtotta
szolgaltatasok biztositjak:

e a nemzeti alaptanterv és a valasztott kerettantervek alapjan késziilt iskolai helyi
pedagdgiai program megvaldsithatosagat,

e atanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuléi igények teljesithetdségét,

e az olvasasfejlesztéssel kapcsolatos intézményi célkitizések megvaldsithatosagat,

e akonyvtarpedagdgiai program megvaldsithatosagat.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai a 20/2012. évi EMMI rendelet szerint:

ALAPFELADATOK:

o lehetdvé teszi, hogy szolgaltatasait a tanulok és a pedagdgusok — résziikre megfeleld
idépontban — minden tanitdsi napon igénybe tudjék venni,

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja,

e kolcsonozhetd és helyben hasznalhato allomanyat szabadpolcos rendszerben helyezi el,

e konyvtari dokumentumokat kolesondz, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését, valamint a pedagdgusok munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket

e tanorai foglalkozasokat tart,

e biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot,

e tadjékoztatast nyijt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

KIEGESZITO FELADATOK:

e tanodran kiviili foglalkozasokat tart,

e szamitdgépes informatikai szolgéltatdsokat biztosit,

e tajékoztatas nyujt az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérését biztositja,

o részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
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VI. Zaroé rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabdlyzata az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak melléklete, a
benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles

e ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

e az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositdsokra javaslatot tenni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogéllasaban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
VII. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei
. sz. Gylijtékori szabalyzat
. sz. Konyvtarhasznalati szabalyzat
. sz. Konyvtaros munkakori leirds

. sz. Katalogusok szerkesztési szabalyzat
. sz. Tankonyvtari szabalyzat

wn A~ WP

Készitette: ......oooeviiiiii
Karadyné Hock Marta konyvtaros

Kerekes Zsolt intézményvezetd

Budapest, 2020. marc. 2.
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l. sz. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az Fillér Utcai Altalanos Iskola konyvtari allomanyanak gytijtését, alloméanyalakitasat az
alabbiak szerint kell végezni.

I. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozé tényezok

a.) Az iskolai kényvtar targyi és személyi feltételei

A konyvtar jelenlegi alapteriilete (60 m?) a gyljteménnyel valo gazdalkodas felelds tervezésére
hivja fel a figyelmet. A gylijtemény gyarapitasat és apasztasat megfelelé gondossaggal kell végezni.
A konyvtari munka segitésére szamitogép all rendelkezésre.

b.) Az iskola alaptevékenysége, képzési rendje; sajatossagok

Az Fillér Utcai Altalanos Iskola 8 évfolyamos altalanos iskolai képzést folytat, melynek specialis
vondsai az emelt szintli angol és nemzetiségi német nyelv oktatas.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladatai az iskola pedagdgiai programjaban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvalositdsaban az alapképzés, valamint a kiemelt teriiletek segitése a
maga sajatos lehetoségeivel.

¢.) Iskolan kiviili forrasok

A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar II. keriileti Fokonyvtara szolgaltatasaival segiti az iskolai
konyvtar munkdjat. Lehetdség nyilik konyvtarhasznalati ordk megtartasara, konyvtarkozi
kolcsonzés igénybevételére.

A konyvtar internetes csatlakozasi lehetdséggel rendelkezik.

I1. Az iskolai konyvtar feladataival osszefiiggo gyujtési tevékenység

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos alloméanygyarapitast a tanuldk ¢és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a gytijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel, ajdndék
utjan is csak a gytijtékorébe tartoz6 informécidohordozok keriilhetnek be. A bevétel forrasai: vétel,
ajandék, csere, egyéb.

A nemzeti alaptanterv alapjan valasztott kerettanterv és az iskolai pedagodgiai program
teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb. Sziikds anyagi lehetdségek
esetén elsdsorban a kézikonyvtart gyarapitjuk.

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, valamint az iskola pedagogiai
programjdban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytjti
allomanyat:

A.  Gyljtés kore, mélysége
B.  Gyljtés dokumentumtipusai
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A.) A gyiijtés kiore, mélysége

Az iskolai konyvtar gytjteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat €s
informacidhordozdkat, amelyekre az iskola neveld és oktatd tevékenységéhez sziikség van. A
tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését — sajat gyljteményén beliil — csak
részlegesen tudja vallalni.

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat fogytjtékori és mellékgytlijtokori szempont
szerint kell gytijteni.

A konyvtar elsédleges funkciojabol adodo

feladatok megvaldsitdsdhoz  sziikséges

fakadé

dokumentumok az intézmény f& gyiijtékorébe tartoznak, a masodlagos funkcidjabol

sziikségletek kielégitését szolgaldo dokumentumok pedig a mellékgyiijtékorbe.

A konyvtar f6 gyiijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

Szépirodalom

atfogo lirai, prozai €s dramai antologiak,

klasszikus ¢és kortars szerzok valogatott miivei, gylijteményes
kotetet,

népkoltészet, meseirodalom, azok gytijteményes kotetei,

tematikus antologidk,

regényes életrajzok, torténelmi regények,

gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

Kézikonyvek
kis-, kozép- ¢és nagyméretli alap- és kozépszintii altalanos
lexikonok, és altalanos enciklopédiak

Ismeretkozld irodalom

a tudomanyok, a kultira, a hazai ¢és az egyetemes
mivelddéstorténet alap- és kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsoloddo - a tudomanyokat részben vagy
teljesen bemutatd alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti
Osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

munkaltato eszkozként hasznélatos
- alapszintii ismeretk6z16

- kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

muvekbol
irodalom,

az adott kornyezetre (Budapest II. keriilete, valamint Budapest
egésze) vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

az intézmény torténetével, ¢Eletével, ifjusagi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok, sajat kiadvanyok (pl. didkajsagok)

a helyi tantervekhez kapcsolddé hazi €s ajanlott olvasmanyok,

az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz
- a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom
- a tanitashoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

Pedagogiai gylijtemény
alapvetd pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk

valogatva
valogatva

teljességre torekvoen
valogatva

erésen valogatva
valogatva

teljességgel

teljességre torekvoen

valogatva

kiemelten
valogatva

teljességgel

valogatva
teljességgel

kiemelten a
igényével

teljesség

valogatva
valogatva

teljességre torekvden
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az iskolaban hasznalt tantervek,
feladatlapok,

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom

a tehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani irodalma

a muveltségteriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

az oktatasi intézmények tajékoztatdi, palyavalasztasi utmutatok
altalanos pedagodgiai és tantargymodszertani folyoiratok

tankonyvek, munkafiizetek,

A konyvtaros segédkonyvtara

az iskolafokozatnak megfelelden a tajékoztatdé munkahoz sziikséges
kézi- és segédkonyvek
az iskolai  koOnyvtar
allasfoglalasok
konyvtarhasznalati ismeretek tanitasanak modszertani segédletei
az iskolai kdnyvtarakra vonatkoz6 alapjegyzékek
elsofoka  altalanos  bibliografidk,  fontosabb
bibliografiak, valamint szak- és tantargyi bibliografiak
a konyvtari feldolgoz6 munka segédletei

tevékenységét  érintd  jogszabalyok,

masodfokt

Tankonyvek, segédkonyvek

az iskoldban haszndlatos tankdnyvek

az iskoldban hasznalt tartds hasznalata vagy ingyenesen biztositott
tankonyvek

munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

Hivatali segédkonyvtar

oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
csaladjogi, gyermek- ¢és  ifjusdgvédelemmel  kapcsolatos
jogszabalyok, rendeletek €és azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,
tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gylijteménye

Kéziratok
az iskola tandrainak és tanuldinak az iskoldval vagy az iskolai
¢lettel kapcsolatos dokumentumai

Kottagyiijtemény
az oktatasban, az énekkari munkdban felhasznalhaté vagy
iinnepekhez kapcsolddo énekes és hangszeres zenemiivek kottai

Periodikum
az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve a pedagbgiai és a
tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folyodiratok

Audiovizualis gyiijtemény, nem hagyomanyos dokumentumok
a helyi tanterv oktatdsdhoz sziikséges av-dokumentumok,
szamitogépes informacidhordozok, elektronikus tananyagok

teljességgel
teljességgel

valogatva

teljességre torekvoen

valogatva
valogatva
valogatva

teljességgel
teljességgel
teljességgel
teljességgel

valogatva

valogatva

teljességgel
teljességgel

valogatva

teljességgel
teljességgel

teljességgel
teljességgel

teljességre torekvoen

valogatva

valogatva

valogatva
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A mellékgyiijtékorbe soroland6 teriiletek (nyomtatott, av- és elektronikus dokumentumokra is
Kiterjesztve):

az iskola tanul6i korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyald felséfoku
szakirodalom

az iskolaskor elétti képzés problémaival foglalkozd miivek

a tanult tantargyakban valo elmélyiilést €s a tananyagon tilmutatd tajékozodast segitd
dokumentumok

a tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhaté informéaciohordozok

a kovetkezd iskolafokozat (gimnaziumok, szakkozépiskoldk stb.) oktatdsi segédletei
koziil a tanterv, feladatgylijtemények, példatarak, tesztek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok

az egyéni mivelddési, szorakozasi igényeket kielégito értékes szépirodalom

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok:

egyetemi ¢és foiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve: ha kézikonyvként is hasznalhatok,
vagy ha a pedagogus-tovabbképzést szolgaljak

egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érinté szakirodalmi miivek

irodalmi, esztétikai szempontbo6l értéktelen, kizarolag szorakoztatd olvasmanyok
altudoméanyos miivek

tartalmilag elavult dokumentumok

kizardlag szorakoztatd av-dokumentumok

Megjegyzések: Az iskola koOnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységli, szintl
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gytijtésszintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
a pénziigyi és targyi, egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének (vagy a gazdasagi vezetdjének) irasbeli jovahagyasa alapjan,
abban az esetben, ha a konyvtaros részére atadott ellatmanyi 6sszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak ellatmanyi Osszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, kikérve a felettese szakmai véleményét.
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B.) Gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gyljtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidohordozokat:

a.) konyvek és konyvijellegti kiadvanyok
b.) folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikak)

pedagodgiai folyoiratok,

modszertani folyoiratok,

konyvtaros szakmai folydiratok,

az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikak,

a tananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznalhato szakfolyodiratok,
a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok,

palyazati figyeld

c.) egy€b dokumentumok

kéziratok: palyamunkak, helyi tantervek, segédanyagok, szakdolgozatok, stb.
iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,

eldadasok, szaktandcsadok anyagai, 6sszegzéset,

pedagbgiai elemzések, értékelések, jelentések,

nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,

kartografiai segédletek,

énekes €és hangszerek zenei miivek kottai

d.) audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diafilmek, stb.,

hangz6 dokumentumok: magnokazettak, CD-k, stb.,

szamitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok, szoftverek, oktatd
programcsomagok, elektronikus tananyagok, stb.

C.) Gyiijtés nyelve:

A gytijtott dokumentumok dontéen magyar nyelviiek.
Az iskolaban emelt szinten foly6 angol és német nyelvii oktatashoz a kdvetkezd angol és német
nyelvli dokumentumokat gytijti:

Alapfoku lexikonok, enciklopédidk

Egynyelvii és kétnyelvi kis- kozepes- és nagyszotarak.

Elementary és pre-intermediate szintli haziolvasmanyok, ismeretterjeszt konyvek

Az idegen nyelv oktatashoz sziikséges tanari kézikonyvek, nyelvtani Utmutatok és
tesztkonyvek, munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek, av-dokumentumok,
elektronikus tananyagok, modszertani periodikak.

Német nemzetiségi oktatashoz sziikséges német nyelvii tartos tankonyvek

Vilagnyelvek: francia, német, spanyol, olasz, orosz, latin nyelvekbdl egy-egy szotar
tajékoztatashoz.
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. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A hasznalok jogait €s kotelességeit rogziti, melyet a hasznalok szamara nyilvanossagra hoz.
1. A konyvtar szolgaltatasai

e akonyvtar allomanyanak egyéni €s csoportos helyben hasznalata,
e konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok,
tajékoztatas, irodalomjegyzék osszeallitasa,

konyvtari rendezvények szervezése €és lebonyolitdsa,

kolecsonzés

kozremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében

2. A konyvtar hasznalatara jogosultak kore

Az iskolai konyvtirat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

Kiilon megegyezés alapjan az iskoldban gyakorlatot toltd tanito- és tanarjeloltek is hasznalhatjak
a szolgaltatasokat.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A hasznalé koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval torténd
jogviszony megsziinése eldtt. Ennek betartasaért a gazdasagi vezetd és a konyvtaros felelds.

3. A konyvtar nyitva tartasi rendje

A nyitva tartdsi rendet az intézményvezetdvel tortént megbeszélés alapjan az érvényes
jogszabalyok figyelembevételével az éves munkaterv tartalmazza. Ennek meghatdrozasa soran
figyelemmel van az iskolai konyvtar f6 feladatara, hogy a tanitas ideje alatt is €s a tanitasi 6ran
kiviil is lehetdvé tegye a gylijtemény hasznalatat. A heti nyitvatartasi 1d6 legalabb 12 o6ra, a tanulok
¢s a pedagogusok szdmara is megfeleld idépontban.

4. A konyvtar hasznalatanak modja és feltételei

Az iskolai konyvtarban lehetdség van az dlloméany egyéni és csoportos hasznalatara, tanorak és
egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasdra. A konyvtarban tartandd ordkra és csoportos
foglalkozasokra elére meghatarozott litemterv szerint keriil sor, melyet a konyvtaros allit dssze.

A konyvtar helyiségének megfelelden zarhatonak kell lenni, oda csak a konyvtaros jelenlétében
lehet bemenni. A konyvtaros tavollétében a kdnyvtarba kizarolag az iskola intézményvezetdje vagy
helyettesei 1éphetnek be. E feltételek mellett tud a konyvtaros feleldosséget vallalni a konyvtar
allomanyaért és eszkozeiért.

5. A konyvtar rendezvényei

A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszeriisitd rendezvényeket szervez.
(Ir6-olvaso talalkozo, olvasasi versenyek, vetélkeddk, stb.)
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6. A dokumentumok hasznalata

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e az olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek,

e folyoiratok

e audiovizudlis és egyéb nem nyomtatott informacidhordozdok. (Ez utdbbiakat neveldk
részére kolcsonzi.)

7. A konyvtar tajékoztato munkaja

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrél. Segiti a neveloket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges irodalom
(informacidk) kutatdsdban, kérésre Osszegylijti meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként
ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Tajékoztatast nyujt a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikédo és a
nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol.

Tajékoztatja a sziiloket a megel6z0 tanév végén azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatdé munkéhoz sziikség lesz és
amelyeket az iskolatol kdlcsondzhetnek.

8. Kolcsonzési eloirasok

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa osztalyonként vezetett kdlesonzo flizetben torténik.

Az atvételt a kdlesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

Az olvasdk szama, az alloméany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége alapjan az
iskolai konyvtarbol egyszerre két konyv kolesondzhetd.

A kolcsonzési hataridd két hét.

A korlatozéasok sziikség esetén egyénenként feloldhatok.

Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges 1dore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetik.

Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges idOre kolesonozhetdek.

A kolcsonzés hatarideje egyszer két hétre hosszabbithatdo. A kolcsonzési id6 lejartaval a
konyvtaros a kdlcsonzdt szoban figyelmezteti, ill. irdsban a sziilt értesiti.

A konyvtarban késedelmi dij nincs.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal,
vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel p6tolni.

9. Masolatszolgaltatas

Az iskolai konyvtar a gylijteményében megtalalhato konyvekrdl az oktato-neveld munkédban valod
felhasznalasra (kizarolag neveldk részére) masolatokat is készit. Teljes dokumentumokrdl a szerzdi
jogok miatt masolatkészités nem lehetséges.

10. A kihelyezett letét kezelése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyokat helyezhet el szaktantermekben, als6 tagozatos
osztalytermekben.

A letéti allomanyt tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik
az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel is tartoznak.

A letéti allomany kolcsonzésérol a letét felelose maga dont.

A letétek folyamatos frissitésérdl, kiegészitésérol a konyvtaros gondoskodik.
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1. sz. melléklet

A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfelelé konyvtarosi szakismerettel ¢€s
pedagégus fOiskolai szakképzettséggel rendelkezd konyvtarostanar vezeti, aki az iskola
neveldtestiiletének tagja. Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti
miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A konyvtaros munkaideje kotott munkaidd, melybdl 12 ora a konyvtar nyitvatartasi ideje, a
fennmarado6 id6 konyvtari munka a konyvtar zarva tartdsa mellett, iskolan kiviili konyvtari munka,
¢s kapcsolattartas, aranyos elosztasban.

1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggé feladatok

Az iskola intézményvezetdjével és a nevelbtestiiletével kozosen el kell késziteni a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit, mely a huméan munkakozosség munkatervének
¢s beszamolojanak része.

Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat : dllomanyelemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az
olvasoszolgalat témakorében.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerti, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

NevelOtestiileti és munkako6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is

gyarapitja.
2. Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat. A megrendelésekrol, a beszerzési
Osszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és a szamitdgépes
allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél és
kivalasztasanal.

Ismeri a felhasznalok oktatdssal kapcsolatos igényeit, biztositja a kiilonb6z6 forraseszkozok
megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds tevékenységekhez.

Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalddott, elavult és f616sleges dokumentumokat.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar ataddsaban, atvételében. Eldkésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy a
soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzeését.
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3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

Segitséget ad az informdaciok kozotti eligazodasban, az informacidok kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Té4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajéanld bibliografidkat készit a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi versenyek,
iinnepélyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgéltatasok felhasznalasaban.

A konyvtar gylijteményében nem talalhato/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi kolesonzés
keretében beszerzi, 6sztonzi a kiils6 forrasok hasznalatat.

Vezeti a kolesonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket €s a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkak6zosség-vezetokkel kozosen Osszedllitja - a tantargyi programok alapjén - a
konyvtari foglalkozéasok, konyvtari orak éves tervét, elkésziti a z intézmény konyvtarpedagogiai
programjat.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

A nevelotestiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Felelds a NAT konyvtarhasznalati kdvetelményrendszerének megvalositasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat.

A konyvtari ordkra a tanitasi ordkra vonatkozé eldirasokat alkalmazza.

Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében, kiegészitésében,
modositasaiban.

Biztositja a szaktanaroknak ¢€s tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozd szolgaltatasait.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan tl feladata még a konyvtarhasznalatra épiild
szakorak, foglalkozasok, szakkorok iitemezése, gondos el6készitése.
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\V. sz. melléklet

KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

Iskolankban a hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatodik, helyette a konyvtari
allomany elektronikus formaban torténé feldolgozasa torténik (folyamatban).

Az allomany konyv-, video-, hang- és szoftver dokumentumtipusanak tényleges feltarasa
leltarkonyv segitségével folyik.

A pedagogusok altal hasznalt tankonyvek és tanari segédkonyvek, valamint a konyvtar sajat
forrasaibdl vasarolt egyéb tartds tankdnyvek bevételezése kiilon nyilvantartasba kerdil.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa excel-fajlban torténik.
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V. sz. melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilongytijteményt alkotnak, ez a tankdnyvtar.
Ezek a konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek. Szintén a konyvtari
allomany ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek.

A tankOnyvtar alloméanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

A tankonyvtar allomanyardl és a kolcsonzési adatokrdl (név, osztaly, tankonyv lebontasban) a
konyvtarostanar a tankonyvfelelds szadmara kérésre naprakész adatokat szolgaltat.

A tankonyvek kolcsonzése

A jogszabaly alapjan ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg haszndlatra. A konyvtar allomanydba keriilt dokumentumok csak
konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

A tankdnyvkolcsonzést a tanuld részére addig kell biztositani, ameddig az adott tantargybol a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantdrgybol vizsgat lehet vagy kell
tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

e tobb évfolyamon haszndlt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,
e egy évfolyamon hasznélt tankdnyvek esetén: a tanév elsd és utolsd napja kozott.

Az ingyenes és tartos tankdnyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A kolesonzés nyilvantartdsa osztalyonként vezetett kdlcsonzo fiizetben torténik. Az atvételt év
elején a sziilo alairasaval igazolja.

Ev végén a visszaadandé dokumentumokat a tanuld koteles idében visszaszolgaltatni a
konyvtarnak. Ennek segitésére sziikség esetén az utolsé két tanitasi napon a konyvtar rendkiviili,
meghosszabbitott nyitva tartasi idében allhat rendelkezésre.

Az iskolaval a jogviszonyt megszakitd didk minden kolcsonzott dokumentummal koteles
elszamolni.
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Karterités:

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzataban meghatarozottak
szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

Karteérités modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az intézményvezet6 szava dontd.

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

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-4t

Ha a tanulé a hasznalati id0 letelte utdn ezen tankOnyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott Kkar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild
altal benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. sz. melléklet
TOVABBI ALKALMAZHATO ZARADEKOK

A Fillér Utcai Alt. Iskola a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. melléklet II. 39.
pontja alapjan az aldbbio tovabbi zaradékok hasznalatat vezeti be.

1. A szild kérésére a(z) .............. ¢vfolyamot megismétli.

2. i bizottsag .......... szami hatarozata alapjan nagyotthalld, sajatos
nevelési igényti.

(8. osztalyban): Altalanos iskolai tanulmanyait befejezte.

Magantanul6i statuszat ...... napjatol felfliggesztette.

Al —t érvénytelenitettem.

........ szot érvénytelenitettem.

Felvettea ..........cooevvviininnnn.. iskola.

AtVEVE A(Z). oo, iskolabol.

Ezt a bizonyitvanyt ... szdmozott oldallal lezarom.

0..... szamu bizonyitvany alapjan tanulmanyait a ... évfolyamon folytatja.

ROoo~NO AW
>
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4. sz. melléklet

NEMET NYELVU ZARADEKOK A BIZONYITVANYBAN
KLAUSELN IM ZEUGNIS

1.
Felvéve a(z) (iskola cime) .................. iskoléba.
Attéve, a(z) szamu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime) ....... iskolaba.
Aufgenommen in die ................ Schule.
Durch den Beschluss ................. indie.....ceeennnnnnn. Schule versetzt.

1./A
Az elsd évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkdja eldkészitdnek mindsiil,
tanulmanyait az els6 évfolyamon folytatja.
Die Anforderungen des 1. Schuljahres wurden nicht erfiillt, seine/ihre Arbeit wird als
Vorbereitung qualifiziert, das Studium kann in der 1. Klasse fortgesetzt werden.

4.
Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztidlyozd vizsga letételével
folytathatja.
Sein/ihr Studium darf er/sie mit Wiederholung des Jahrganges beginnen, bzw. nach
Ablegung einer Klassifikationspriifung fortsetzen.

4/A
................... tantargybol tanulmaynait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.
Im Lehrfach ......ccoevvinniinnninnnne. studiert er/sie nach eigener Weiterschreitung.

4/B
Mentesitve ................ tantargybol az értékelés és mindsités alol.
Im Lehrfach .......... von Bewertung und Qualifizierung befreit.

4/C
............ tantargy ........... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkezOk szerint: ......
Im Lehrfach .......... hat er/sie die Anforderungen von ....... Jahrgingen in einem
Schuljahr wie erfolgt erfiillt: ......

5.
Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol a(z) 20../.... Tanévben felmentve...... miatt.
Kiegeésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Von der Teilnahme an den Unterrichtsstunden einzelner Lehrfacher im Schuljahr
2...../2000 wegen ........ befreit.
Verpflichtet eine Klassifikationespriifung abzulegen.

6.

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja.
Nach Wunsch der Eltern (auf Grund des/eines Fachgutachtens) setzt er sein/ sie ihr
Studium als Privatschiiler fort.
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7.
Mentesitve a(z) (tantargy(ak) neve) ........ tantargy tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzylapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
Befreit vom Lernen folgendes Unterrichtsfaches (folgender Unterrichtsfiacher)......

8.
Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z)........ ¢vfolyam tantargybol osztalyozo vizsgat
koteles tenni.
Wegen Verkiirzung seiner/ihrer Studienzeit verpflichtet im Unterichtsfach des .....
Jahrganges eine Klassifikationspriifung abzulegen.

9.
A(z) évfolyamra megdllapitott tantervi kovetelményeket a tanulményi id6 megroviditésével
teljesitette.
Die auf den Jahrgang festgestellten Anforderungen hat er/sie mit Verkiirzung der
Studienzeit erfiillt.

10.
A(Z) coviiiiiiin, Tantargy 6rdinak latogatasa alol felmentve ............ 110 T -ig.
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Von der Teilnahme der Unterrichtsstunden im Lehrfach ............... 1/1) | [ bis
.......................... befreit.

11.
Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat
tehet.
Wegen Fehlen nicht klassifizierbar, laut Beschluss des Pidagogenkollektivs erlaubt das
Ablegen einer Klassifikationespriifung.

12.
A nevelGtestiilet hatarozata: a (betlivel) ......... évfolyamba léphet, vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait .......... Evfolyamon
folytathatja.
Beschluss des Pidagogenkollektivs: in die ........... Klasse versetzt.
Das Studium wurde beendet, das Weiterlernen im .......... Jahrgang erlaubt.

13.
Atanulo az ............. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, ................
Honap alatt teljesitette.
Der Schiiler/ die Schiilerin hat die Anforderungen des ............. Jahrganges linger als in
einem Schuljahr,in ..........ccoooiiiannne Monaten erfiillt.

14.
AZ) v, Tantargybdl javitovizsgat tehet.
A javitovizsgan ............ tantargybol ...l osztalyzatot kapott, a(z)
......................... ¢vfolyamba Iéphet.
Im Lehrfach ................ erlaubt eine Verbesserungspriifung (Nachpriifung) abzulegen. /
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Im Lehrfach ................. darf er/ sie eine Verbesserungspriifung (Nachpriifung) ablegen.
Im Fach ........ hat er/sie auf die Verbesserungspriifung (Nachpriifung) die Note ..........
bekommen, er/sie ist in die .............. Klasse versetzt.

15.
AZ) e évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot
megismételheti.
Die Anforderungen des ....... Jahrganges wurden nicht erfiillt, der Jahrgang kann

wiederholt werden.

15/A
A(Z) o évfolyamot a Ktv. 72.§-dnak (4) bekezdésében foglaltak alapjan
megismételte.
Laut 72.§ (4) des Bildungsgesetzes hat er/sie den ....... Jahrgang wiederholt.

16. ,
A javitovizsgan .......... Tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni
koteles.

Er/sie hat die Verbesserungspriifung (Nachpriifung) nicht bestanden und ist zum
Wiederholen des Jahrganges verpflichtet.

17.
A(Z) oviiiin, tantargybol ................ -an osztalyoz6 vizsgat tett.
Im Lehrfach .......cccooevvenneinn. hat er/sie am ......... eine Klassifikationspriifung abgelegt.

18.
Osztalyozo vizsgat tett.
Er/sie hat eine Klassifikationspriifung abgelegt.

19.

A@Z) .conno.. tantargy alol ........... okbol felmentve.

AUS vvvrnnnnn. Grunde im Lehrfach ......... befreit.
20.

AZ) oeennnnn. tandra aldl ........... okbdl felmentve.

AUS ..uunnnnnn. Grunde in der Unterrichtsstunde .......... befreit.
21.

Az osztalyozé (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitod-) vizsga letételére halasztast kapott.
Zum Ablegen der Klassifikations- (Berichts-, Differenz-, Verbesserungs-)priifung hat er/sie
| o) Verschiebung bekommen.

22.

Az osztalyoz6 (javitd-)vizsgat engedéllyel a(z) ..... iskoldban fiiggetlen bizottsag elott tette le.
Die Kvalifikations- (Verbesserungs-)priifung hat er/sie mit Erlaubnis vor unabhangiger
Priifungskommission in der ....... Schule abgelegt.
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24.
Tanulményait ........... okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya ........ -ig szlinetel.
Sein /ihr Studium wurde aus ........ Grunde unterbrochen, das Schiiler(rechts)verhaltnis ist
bis ........ eingestellt.

25.
A tanul6 jogviszonya
a., kimaradassal

b, .ceen.n. ora igazolatlan mulasztas miatt,
c, téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
d, ..ol iskolaba val6 atvétel miatt

megszint, a 1étszambol tordlve.

Das Schiiler(rechts)verhéltnis wurde wegen
a, Ausbleiben,

| 1 T Stunden unentschuldigten Fehlen,
¢, Riickstand in Bezahlung des Schulgeldes
d, Ubernahme in die ....... Schule

erloscht, aus dem Stand geloscht.

29.
Tankételezettség megsziint.
Die Schulpflicht ist erloscht.

AL szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ......... -ra helyesbitettem.
Das Wort (die Worter)/die Note(n) habe ich auf ......... berichtigt.

31.
A bizonyitvany ........ lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
Die Seite ........ des Zeugnisses ist wegen falscher Eintragung ungiiltig.

ZARADEKOK-KIEGESZITES

NEMETUL

1. Ezt abizonyitvanyt .... szamozott oldallal lezarom.

2. ....szamu bizonyitvany alapjan tanulmanyaita ........ *évfolyamon folytatja.

3. A .... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a ..... *évfolyamon
folytatja.

4. A....... datummal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyaita ........... *¢évfolyamon
folytatja.

5. ....tantargybol dicséretben részesiilt.
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. Ich schlieBe dieses Zeugnis mit .......... numerierten Seiten ab.

. Aufgrund des Zeugnisses Nr. ............ setzt der Schiiler/die Schiilerin sein/ihr Studium im
..................... *Jahrgang fort.

. Aufgrund der unter der Nummer ..... begliubigten Ubersetzung seines/ihres Zeugnisses
setzt der Schiiler/die Schiilerin sein/ihr Studium im ............................... *Jahrgang
fort.

. Aufgrunddesam ........................... begldubigten Zeugnisses setzt der Schiiler/ die
Schiilerin sein/ihr Studium im ...................cooeeenn. * Jahrgang fort.

. Im Lehrfach ............ hat er/sie ein Lob erhalten.

Nr./Nummer: Ide kell beirni a bizonyitvany/ vagy a hitelesitett forditas szamat

*els6-ersten, masodik-zweiten, harmadik-dritten, negyedik-vierten, 6t6dik-fiinften, hatodik-

sechsten, hetedik-siebenten, nyolcadik-achten

der Schiiler-fiu, die Schiilerin-lany
sein (Studium)-fianal

ihr (Studium)-lanynal

4. am+ Datum nap.honap év (forditva, mint magyarul) pl. am 15.08.2020
5. Im Lehrfach...... tantargy neve (pl. Geschichte, Deutsche Sprache und Literatur)

80



