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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatéasi intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormany- és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e A 1265/2017. Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd
egyetemi kiterjesztéshez sziikséges pénziigyi forrés biztositasarol

o 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 17/2014. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, kikérve az SZMK, intézményi
tanacs és a diakonkormanyzat véleményét, valamint a fenntartora harulo tobbletkotelezettség
esetén azok egyetértését.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban (munkaidében), tovabba az intézmény honlapjan.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba.
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1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat, intézményvezetdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara és az intézménnyel
munkakapcsolatban allokra nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az
intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen
szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat hatalybalépésekor a 2022. szeptember 02. napjan
elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

2. Az intézmény alapadatai €s alapdokumentumai

2.1 Az intézmény alapadatai

Neve: Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar — Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola

Székhelye: 1225 Budapest, Bartok Béla ut 6.

Telephelyei: Tagintézménnyel nem rendelkezik

Oktatési azonositoja: 035193

Az intézmény tipusa: Nyolc évfolyamos altalanos iskola

Az intézmény fenntartdja, Klebelsberg Kozpont Dél-Budai Tankeriileti Kozpontja

miikodtetdje: 1116 Budapest, Fehérvari ut 126-128.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét a fenntartd altal megbizott intézményvezetd
latja el.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a XXII.
Keriileti Budafok-Tétény Onkormanyzat gyakorolja. A koznevelési intézmények allami
fenntartasba vételével 0sszefliggd intézmény atadas-atvételérdl, a feladatellatashoz kapesolodo
létszam 4atadéasrol, valamint a feladatellatdshoz kapcsolodd vagyonelemek, jogok ¢és
kotelezettségek megosztasardl sz6ld megallapodas és a Vagyonkezelési szerzddés szerint
székhelyét képzo épliletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagokat ) berendezések,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket)leltdr szerint hasznalatra atadta a
fenntartd szamara.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény onallo gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, vallalkozasi feladatot nem
végezhet.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény alap- és kiegészito tevékenységébe tartoz6 szakfeladatokat az intézmény Alapito
Okirata tartalmazza.
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Az intézmény kiemelt feladata az angol nyelv emelt szintli oktatdsa két képzési forméanban
(emelt szintl és két tanitasi nyelvii oktatas)

Az iskola részt vallal az Alapitdo Okiratban meghatarozott sajatos nevelési igényl tanuldk
integralt oktatasaban, nevelésében.

2.3. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 okirat,
e aszervezeti és miikodési szabdlyzat,
e apedagdgiai program,
e a hazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miitkodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

2.3.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Héazirendje az
intézményvezetd titkarsagan és az iskolai konyvtarban keriilnek elhelyezésre, valamint felkeriil
az iskola honlapjéara.

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziild, tanuld megkapja. A
Hazirendet minden tanév elején ismertetni kell a tanulokkal, és a tanév folyaman
hozzéaférhetové kell tenni a didkonkormanyzati és a sziildi falinjsagon.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben, illetve a konyvtar nyitvatartéasi idejében
megtekinthetdk.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes iddpont
egyeztetés utan az intézményvezetd vagy az intézményvezetd altalanos helyettese adhat.

2.4. Az intézmény bélyegzoi

a. korbélyegzo
Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar- Angol Két tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
1225 Budapest, Bartok Béla ut 6.
b. fejbélyegzd
Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar- Angol Két tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
1225 Budapest, Bartok Béla ut 6.

OM: 035193

2.4.1. Az intézmény bélyegzéinek hasznalatara jogosultak:
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intézményvezet6: minden tekintetben

helyettesek: az intézményvezetd tavollétében teljes joggal és feleldsséggel
osztalyfonokok, pedagdgusok: az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba
valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald beirasakor

iskolatitkér: a munkakori leirdsdban szerepld tigyekben

3. Az intézmeny szervezeti felépitése

3.1. Szervezeti diagram

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

Dél-Budai Tankeruleti

Kozpont

N
intézményvezetd

iskolatitkar

technikai N~
munkatarsak J— po— e
T - - - pedagogiai

intézmeényvezetd - intézmenyvezetd- .
helyettes| helyettes asszisztens
S S’
munkakdzosség- munkakozosség- munkakozossag- munkakdzosseg- munkakgzosség-
vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd

3.2. Az intézmény vezetésége

3.2.1. A kozoktatasi intézmény vezetdjének felelossége

A koznevelési intézmény vezetdje felel:
e az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért;
e a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok kezeléséért;
e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett;
e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat;
o képviseli az intézményt.

Tovabba, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:
e apedagodgiai munkaért,
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e anevelotestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az intézményi tandccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikodésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

o a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

e apedagdgus-etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetoi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkdjanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
VESsZI.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

3.3. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e az intézményvezet6-helyettesek,

e az iskolatitkar.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizéds hatarozott idore sz6l. Az intézményvezeto-
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve
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— barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd-helyettes
hatéaskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra. Az iskolatitkar tavolléte esetén helyettesitése az iskolavezetés feladata. A
helyettesitést ellato munkavallaldé dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcesolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A nevelGtestilletet az  intézményvezeté  vezeti, az  intézményvezet6-helyettesek
kozremitkddésével elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és
ellendrzi végrehajtasukat. A pedagoégusok, a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkajat az intézményvezetd az intézményvezetd-helyettesekkel megosztva iranyitja, ellendrzi.
A titkarsag és a konyvtar munkdjat az intézményvezetd ellendrzi; akadalyoztatasa esetén a
megbizott intézményvezetd-helyettes veszi at.

3.5.Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatarkoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az intézményvezetO-helyettesek szdmara a teriiletiiket érintd dokumentumok
elokészitését,

e az intézményvezetd helyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e Az intézményvezetd helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e a vezetdségi tagok szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét,

e az iskolai munkatervében megjelolt egyes feladatokat a munkakdzdsség-vezetokre,

e adidkok feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitését a DOK-re (pl. diaknap),

e asziilok feladatkorébe tartozo tigyek elokészitését az SZMK-ra (pl. farsang),

e aziskolatitkar szamara az tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat.

3.5.1. Az intézményvezeto-helyettesek fobb feladatai és felelosségi korei

e Munkdjukat munkakori leiras alapjan, az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa

mellett végzik.
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o Az igazgatOhelyettesek felelossége kiterjed a munkakdri leirasukban taldlhato
feladatkorokre, ezen  tilmenden személyes felelosséggel tartoznak az
intézményvezetonek.

Az igazgatohelyettesek beszdmolédsi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
miikodésére és pedagodgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

e azigazgatd akadalyoztatdsa esetén ellatjak az igazgato helyettesitését,

o feleldsek feladataik ellatasaért, az iranyitasuk alatt all6 munkako6zosségek szakmai
munkajaért,

o Azigazgatohelyettesi megbizds 5 éves hatarozott idtartamra sz6l. A megbizas
adésa illetve visszavonasa a Tankeriileti igazgatd kompetenciaja

o afeladatkorébe tartozo teriilet elektronikus nyilvantartasanak koordinalésa, szervezése,

o pedagogiai mérések elemzése, értékelése

o munkakdzosségek taniligyi, ill. a nevelési-oktatasi folyamatokkal kapcsolatos
folyamatok.

3.5.2. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje és helyetteseinek kapcsolattartasa folyamatos, napi rendszerességgel
tartanak vezet6i megbeszéléseket. Az operativ vezetés {ligyeiben az igazgatd és az
igazgatohelyettesek rendszeresen egyeztetnek az intézményi koordinatorral.

A vezetOk és a kiilonbozo szervezeti egységek az intézmény feladatainak zavartalan és

zokkenOmentes ellatdsa érdekében munkajukat 6sszehangoljak. Kapcsolattartasuk a formalis
rend szerint a vezetOségi liléseken, illetve a havonkénti munkaértekezleteken torténik. Sziikség
szerint napi szinten konzultalnak egymassal rendkiviili értekezleten, e-mailben vagy telefonon.
3.5.3. Beszamolasi kotelezettség

Az 4truhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak:
e vezetOi értekezleten,

e munkakozosségi értekezleten,

e nevelGtestiileti értekezleten.

3.6. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében az Aaltalanos igazgatoOhelyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési
¢s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezeto-helyettesek
felhatalmazasat.
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3.7. Az intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek egyiittes tavolléte esetén az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara az egyik
— az intézményvezetd vagy helyettese altal kivalasztott — munkakozosség-vezetd keriil
felhatalmazasra.

A tanév szorgalmi idGszakan kiviil a tavaszi, nyari, 6szi és téli sziinetben — amennyiben
karbantartés, felajitas vagy egyéb okokbdl az iskolat nyitva kell tartani — az intézményvezetd
¢s a helyettesek egyiittes akadalyoztatasa esetén, az aktudlis feladatok ellatasara a fenntartdval
torténd egyeztetés utan az intézmény egyik dolgozdjat bizza meg.

/s

3.8. Az intézmény kibdvitett vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az intézmény Kibdvitett vezetoségének tagjai:

e 3z intézményvezeto,

e az intézményvezet6-helyettesek,

e aszakmai munkako6zdsségek vezetoi,

e Didkonkormanyzatot segité pedagdgus,

e Kodzalkalmazotti Tanacs elndke

e abelsd ellendrzési csoport vezetdje.

A vezetdség rendszeres megbeszélést tart, amelynek idopontjait az éves munkaterv készitésekor
rogziti.

3.9. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott, dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Alairasi jogkore a
hatéalyos jogszabalyokba foglalt intézkedésekre terjed ki.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval €s az intézmény
korbélyegzdjével érvényes.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az altalanos intézményvezetd-helyettes irja ala.
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4. A belso ellenorzés

4.1. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd kotelessége és felelOssége. A
pedagogiai-szakmai munka ellendrzésében, az ellendrzés megszervezésében €s koordinalasaban
részt vesz az intézmény belsd ellendrzési csoportja. Munkajukat az Oktatasi Hivatal altal készitett
utmutatd irdanymutatdsa alapjan az intézményi onértékelés helyi dokumentumai alapjan végzik.

4.1.1. Az ellenorzés célja

Az ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositson kelld mennyiségii és mélységli informaciot

az oktato-neveld munka tartalmarol és szinvonalarol, az iskola belsé miikodésérél; illetve ennek
ismeretében - a hibadk okainak feltarasaval és a javitas lehetdségeinek kidolgozasaval -
folyamatosan novelje a hatékonysagot.

4.1.2. Az ellenérzés formai:
e Ora- ¢s foglalkozaslatogatas,
¢ dokumentumelemzés,
e beszamoltatas,
o c¢ljellegli vagy tematikus vizsgalat,
e credményvizsgalatok, mérések,
e aziskola mikodési feltételeit biztosito (ligyviteli) ellendrzés.

4.1.3. Az ellenérzést végzé6 személyek

e az intézményvezetd az iskolai élet minden teriiletén,

e a helyettesek, munkak6zosség-vezetdk sajat feladatkoriikben,
e kiilonbozo felelsok sajat feleldsi teriiletiikon beliil,

e Dbarmelyik pedagogus elézetes felkérés alapjan,

o kiils6 szakérto.

A helyettesek és a munkakozdsség-vezetOk elsOsorban munkakdri leirdsuk, tovabba az
intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.

A koznevelési intézményvezetdje a pedagogiai munkaért valo felelossége korében kiilsd
szakértvel torténd szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd
munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak értékelése céljabol.

4.1.4. Az ellenorzés teriiletei

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:
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e tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek, munkak6zosség-vezetok),

e tanitasi Ordk és egyéb foglalkozdsok latogatasa szaktandcsadoi, szakértoi
kompetenciaval,

e taniligyigazgatasi dokumentumok vezetése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

4.2. Altalanos belsé ellenérzés
4.2.1. Az altalanos belso ellendrzés célja

A belso ellendrzés
e biztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban és az intézmény szabalyzataiban)
el6irt mikodését,
e segiti az intézmény gazdasagos mikodését,
e avezetés szamara megfeleld informaciot nyujt az alkalmazottak munkavégzésérol.

4.2.2. A belso ellendrzéssel jaro jogok

A belso ellendrzést végzd személy jogosult
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba betekinteni,

e az ellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan figyelemmel
kisérni, ellendrizni,
e az ellendrzott alkalmazottol szoban vagy irdsban tajékoztatot kérni.

4.2.3. A belso ellendrzéssel jaro kotelezettségek

A belsd ellendrzést végzd alkalmazott koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyi és az intézmény belsd szabalyzataiban
foglalt elirasoknak megfelelden eljarni,

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az észlelt hianyossagokat szoban és irasban kozdlni az érintett alkalmazottal és annak
felettesével,

e a hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerinti id6ben megismételni.

Az ellendrzott koteles:

e az ellendrzést végzd munkajat segiteni,

e a feltart hibakat, hidnyossagokat megsziintetni.
Az ellendrzés tényeit irdsba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellendrzott, az ellenérzd is
kérheti.
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5. Az intézmény miikodési és hasznalati rendje

5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az ido6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfot]l péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban latjak el.

5.2. A pedagégusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat:
1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd a tantargyfelosztas alapjan: 22-26 o6ra
2. Kotott munkaidd fennmaradé része: 6-10 ora
3. Szabad rendelkezésre felhasznalhat6 keret: 8 ora
A munkaltatd a munkaidére vonatkozo elOirasait az orarend, a munkaterv, a munkakori
leirasok, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett
hirdetés, elektronikus értesités Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén az eldiranyzott napi
feladatok egy héten beliil atcsoportosithatok.

5.2.1. A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1. A kotelez6 éraszamban ellatott feladatok:

e atanitasi 6rdk megtartasa

e a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

e 0sztalyfonoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e ¢énckkar, szakkorok vezetése,

o differencidlt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e magantanul6 felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok,

o ¢rdekképviselet 6rakedvezménye,

e tanoran kiviili foglalkozasok,
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o fejlesztd foglalkozasok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezet6 rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:

e atanitasi Orakra valo felkésziilés,

e atanulok dolgozatainak javitasa,

e atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e osztalyozo- ¢és kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa,

e Kkisérletek Osszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa,

e agyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

e tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

e iskolai innepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitds nélkiilli munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

5.2.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

a. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes 4allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan milkddésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
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alapelv  betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

b. A pedagogus kdteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, 5 perccel iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabodl vald rendkiviili tdivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének. A hianyz6 pedagdgus koteles varhatdoan egy
hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6-helyetteshez
eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon.

C. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén helyettesitést
kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartdsa eldtt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni.

d. A pedagdgusok szamara — a kotelez6 oraszamon felilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezeté adja az intézményvezetd-helyettesek ¢és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

e. A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.2.3. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel$-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaiddé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato, illetve a nyilvantartast jogszabaly irja eld.
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5.3. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan muikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdje és helyettesei tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
napi munkaid6 megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.4.Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladathoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap.
Az intézmény Osszes dolgozdéjara vonatkozo rendelkezések:

o Koteles megtartani Magyarorszdg Alaptorvényében ¢és az egyéb hatdlyos
jogszabalyokban megfogalmazott eldirasokat.

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak, egyéb
kapcsolodo szabalyzatoknak, valamint a munkakdri leirasok eldirdsait.

e Végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi feletteseinek
utasitasait.

e Torekednie kell feladatai végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, mindent
meg kell tennie az eredményes oktato-nevelé munka érdekében.

e Munkdja soran korrekt egyiittmikddésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.

o Be kell tartania és tartatnia az intézményre vonatkozé védo-, 6vo intézkedéseket.

o Koteles megdrizni és diszkéten kezelni a hivatali titkot.

5.4.1.Intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa- also tagozat, napkozi és idegen nyelv
Az intézményvezetd tavollétében iranyit és dont az iskola minden kérdésében.
Pedagdgiai feladatai:

e Koordindlja az altala feliigyelt szakmai munkak6zosségetek — also tagozat, napkozis és
idegen nyelvi munkak6zosség.

e Figyelemmel kiséri, ellendrzi és értékeli a pedagdgia munkat (oralatogatasok,
megbeszélések stb.)

e Az osztalyfénokok bevonasaval figyelemmel kiséri a nevelémunkat.

e Az iskolai fegyelem és hazirend betartasat ellendrzi a munkakdzosség-vezetok
segitségével.

e Megismerteti az iskola pedagdgiai programjat, helyi tantervét, az SZMSZ-t, a kollektiv
szerzddést, az intézmény alapdokumentumait az intézmény pedagoégusaival.

Vezetdi feladatai:
e (Gondoskodik a hidnyz6 pedagogusok helyettesitésérol.

18



Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

e Az idegen nyelvi lektor szakmai-pedagogiai munkajat tamogatja, kapcsolatot tart a
lektort kozvetitd szervezettel.

e Az iskola dolgozoinak szabadsagolasi tervének elkészitése, a szabadsag /rendes,
rendkiviili, tanulmanyi, betegszabadsag, potszabadsag/ nyilvantartasdnak ellendrzése
/iskolatitkar/.

e Szervezi, ellendrzi az iskolai, keriileti, fovarosi szakmai programokon val6 részvételt,
tovabbképzéseket.

e Rendszeresen ellendrzi a tagozat napléit /haladas-értékelés/ a munkakzosség-vezetok
segitségével.

e FEllendrzi tagozataban az anyakonyvek szabalyos megnyitasat, vezetését.

e Aziskolai rendezvények szervezése, 6sszefogasa, az éves munkaterv feladatmegosztasa
alapjan.

e Figyelemmel kiséri a torvények, rendeletek valtozasat.

o Felelds az év eleji, félévi és év végi statisztikakért.

e Kapcsolatot tart az Ovodaval, a nevelési tanacsadoval, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal az egyhazi szervezetekkel az iskoldban folyé zavartalan munka

érdekében.
5.4.2. Intézményvezet6-helyettesmunkakori leirasa — osztalyfénoki, human, real
munkakozosségek

Az intézményvezetdé ¢és az altaldnos helyettes tavollétében felel az iskola miikodéséért.

Pedagdgiai feladatai:

e Koordindlja az altala feliigyelt szakmai munkakozosségetek — human, readl és
osztalyfonoki munkakozossegek

o Figyelemmel kiséri, ellendrzi és értékeli a pedagdgia munkat (oraladtogatasok,
megbeszélések stb.)

e FEllendrzi az iskolai fegyelem és hazirend betartdsat a munkakozosség-vezetdkkel
egyluitt.

e SziilGi értekezlet, fogadoora, nyilt 6rak szervezése.

e Gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjeldlteknek és tanitoknak az elektronikus nyilvantartasok hasznalataban.

o Az osztalyfénokok bevonasaval ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok munkajat.

e A konyvtarban folyd munka ellendrzése.

e Ellendrzi a szakkorok tevékenységeét, a sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasat.

Vezetoi feladatai:

o A felsd tagozat és a tandran kiviili foglalkozasi naplok rendszeres ellendrzése:
/ haladasi-értékelés rész / az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd segitésével.

e Az iskolatitkdr altal vezetett tanuléi nyilvantartas ellendrzése, a felmentések
engedélyeztetésének elokészitése.
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Megszervezi az orarend készitését

Ellendrzi a helyettesitési napld vezetését, elszamolasat, a tulérdkat kigytjti,
elszamolasukat ellendrzi.

Felel6s a tankonyvek rendeléséért, koordinalja az iskolai folyamatokat.

Az iskolatitkarral egylitt el0késziti az 1. osztalyosok beiratkozasat.

Az iskolai rendezvények szervezése, 6sszefogdsa az éves munkaterv feladatmegoszlasa
alapjan.

Figyelemmel kiséri a torvények, rendeletek valtozasait.

Palyazatok figyelése.

Tovabbképzés, szakvizsga figyelemmel kisérése.

Téli és tavaszi sziinetre az ligyeleti beosztasok.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezetek (Intézményi Tanéacs, SZMK) vezetdivel.
Nyolcadikosok tovabbtanuldsanak, beiskoldzasanak koordinélasa

5.4.3. Pedagogusok munkakori leirasa- minta

A munkakOr megnevezése: tanitd / szaktanar

Feladatai:

A pedagogus feleldsséggel és onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Koznevelési Torvény, az
iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, illetve a
felettes szerveknek az intézményvezetd utjan adott utmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd  munkdjat  egységes elvek alapjan, moddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabol az egyes
munkakoroknek (tanito, tandr) minden neveldre kotelezden vonatkoznak.
Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:

a neveldtestiilet Gijszerti torekvéseibol

a kozos vallalasok teljesitésébdl

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébal

az iskola hagyomanyainak &polasabol

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol

a tehetséggondozast szolgald feladatokbodl

palyavalasztasi feladatokbol

a gyermekvédelmi tevékenységbol

o

0O O 0O O O 0 O O

a tanulok foglalkozasainak tervezésébdl, szervezésébol, irdnyitasabol
o a diakonkormanyzat kialakitasabol
Mindségi munkdt végez a tanitdsi oOrdn/foglalkozason (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakdzosségi munkéban aktivan részt vesz.
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Részt vesz a tantestiilet és a szakmai munkako6zosség értekezletein, megbeszélésein, a
konferencidkon.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira.

Adminisztrativ és szervezési feladatokat végez, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkdja tesz sziikségess¢, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.
Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, sajat tanmenet alapjan dolgozik, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni. A tanmenetet az intézményvezetd altal
meghatdrozott  idépontban a  munkakdzosség-vezetd  véleményével, az
intézményvezetének jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitésekkel — tobb éven at
hasznalhatja.

A tanitési orara valod érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Tanitési orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat.

Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb ciklus oraszam + 1
érdemjegyet (de legalabb félévenként 3-at) ad minden tanitvanyanak.

Az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen jegy adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése).

Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazard feladatlapokat legkésébb 14 napon beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratdsat legalabb egy héttel elére jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az
also tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

Az intézmény egeészére kotelezOen haruld feladatok koziil ellat egyes teenddket — az
egyenld teherviselés elvein alapuld6 munkamegosztas szerint.

Egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezeto-
helyetteshez eljuttatja.

Bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduléson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.

Az 4ltala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0 tankonyvek és a
kovetelmények figyelembevételével.

A tanitéasi 6rdkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

A taneszkozoket a szakleltarbol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a tanév végén
elszdmol azokkal.
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e Az dltala atvett eszkzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza €s jelzi az esetleges hianyokat.

e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodasi
helyét) az intézményvezetének azonnal jelenti.

e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

e A tanitdsi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleten vald részvétel kotelezo.

e Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

5.4.4. Osztalyfonok munkakori leirasa
Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezdk:
e az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,
e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,
e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,
e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein és értekezletein,
e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.
e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
o clokésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,
o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,
e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
didkdnkormanyzati vezetdségével,
e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes
didkkozgylilésen vald részvételét,
e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,
e akonferenciat megel6z6en bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyére,
o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel és
tanulokkal kapcsolatos tevékenységeiben,
e minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal,
o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanuldinak a kozépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését,

crer
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folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
jelenti azt a titkarsagon.

Ellenorzési kotelezettségei:

az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi a szaktanaroknak,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti
a sziloket,

értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanul6 le van-e zarva, valamint a
lezart osztalyzat nem tér-e el jelentdsen az érdemjegyek atlagatol.

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6-helyettesnek
vagy az intézményvezetonek.

5.4.5. A fejleszté pedagéogus munkakori leirasa
Feladatai a pedagoégusokra vonatkozd 4ltalanos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

A

munkakor célja: a  beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartési

rendellenességekkel kiizdd tanulok pedagdgiai ellatasa.

o A fejlesztdpedagogus olyan szakember, aki korszerli — ez iranyu szakmai
tovabbképzéseken megszerzett €s megujitott - pszichologiai ismeretei birtokdban
szakszerlien végezheti a kiilonbozd beilleszkedési és/vagy funkcidzavarokkal
kiizdé gyerekek pedagdgiai szlirését, prevenciojat és korrekcidjat kiscsoportos,
vagy egyéni formaban.

e Specialis elméleti €¢s modszertani felkésziiltsége révén hatékonyan eldsegitheti az
alapkészségek (irds, olvasas, szamolas) elsajatitasat az eltérd, lassubb érési
tempoji  gyermekeknél, egyben szerepet kaphat a tehetségesek korai
felismerésében és gondozaséaban.

e I[smeri a fejlodés-fejlesztés fObb elméleti koncepcioit, a személyiség €s az értelmi
fejlédés életkori és individualis jellemzdit.

e Sajatja a tanulasi zavarok pszicholdgiai és pedagogiai diagnosztikaja.

o Képes ezek gyakorlati alkalmazasra, az eredmények elemzésére, értelmezésére.
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Tisztaban van a fejlesztés elméleti és gyakorlati kérdéseivel, azok prevencids és
korrekcids formaival, egyéni és csoportos modszereivel.

Jartas ezek gyakorlati alkalmazéasaban.

Kompetencidja azokra a gyerekekre terjed ki, akik normal intelligencia 6vezetben
helyezhetdk el, ép érzékszervekkel rendelkeznek, s érésbeli lemaradasuk, vagy
funkcid zavaruk foként a kornyezeti karositd hatdsokkal indokolhato.

Konzultal a gyermek pedagogusaval, a Nevelési Tanacsadd pszicholdgusaval, a
gyermekvédelmi feleldssel, a sziilokkel.

A gyermekekrdl az adott tanévre vonatkozdan fejlesztési tervet készit. A
foglalkozasokrol naplot vezet.

Kompetenciai hatarait meghalado6 problémak esetén specialis szakembertdl kérjen
segitseéget.

5.4.6. A konyvtiaros munkakori leirasa
Feladatai:

kezeli az iskolai konyvtarat,

gondoskodik a gyiijtokor szerinti dllomanygyarapitasrol,

feldolgozza a beérkez6 allomanyt,

a munkako6zdsség-vezetokkel kozdsen igényfelmérést végez a szakkdnyvek beszerzését
illetéen,

¢évi rendszerességgel elvégzi a leltarozast és selejtezést, errdl jegyzOkonyvet készit,
konyvtarhasznalati ismertetd orakat tart minden évfolyam szamara,

a szakatanarok konyvtari 6rdira elokésziti a megrendelt anyagot,

folyamatosan épiti a szerz6i és cimkatalogust,

a konyvek elrendezésével, konyvjelzd , fillekkel” segiti a konnyebb t4jékozodast,

a folyoirat-olvasoban biztositja az anyag hozzaférhetdségeét,

igény esetén letéti allomanyt kdlcsondz a szaktantermek részére,

a hét 5 munkanapjan kdlcsonzést tart,

az osztalyfonok segitségével értesiti a tanulot a konyvek késedelmes visszahozatalarol,
részt vesz a havi munkamegbesz€lésen, ismerteti, illetve tanulmanyozasra ajanlja a
frissen megjelend ifjusagi- és szakirodalmat, periodikakat,

részt vesz a kdnyvtarosok tovabbképzésén.

Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.

Tart6s tankonyvek beszerzéséért, tarolasaért, leltarba vételéért, elszamolasaért felelds
Az iskola honlapjan aktudlis informacidkkal szolgal (nyitva tartas, ajanlott
olvasmanyok, tjdonsagok, hirek, kozlemények, statisztikak)

Felkésziti tanuloit a konyvtarhasznalati versenyre.

5.4.9. A pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Feladatai:
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e Az alsos intézményvezetd-helyettes utasitdsa, Utmutatdsa alapjan kozvetlen
segitséget nyujt az iskolai nevel6-oktatd munkdban.

o A fejlesztd pedagdgus is bevonhatja a pedagogiai munkahoz kapcsolodo feladatok
megvalositasaba.

e Részt vesz az iskolai tigyeleti munkaban, beosztasa szerint ebédeltet.

o [Elokészités ¢és felkészités utan szabadidds foglalkozasok szervezésével ¢és
vezetésével is megbizhato.

e Sziikség esetén ellatja a gyermekek, gyermek/tanuld csoportok feliigyeletét,
megbizas esetén kisérési tevékenységet végez (pl. orvoshoz, kulturalis intézménybe,
uszodaba, utazaskor, kirandulaskor, tdborozaskor, stb.).

e Tanitas nélkiili munkanapokon - amennyiben igény van ra - feliigyel az tigyeletet
1génylo tanuldkra.

e Segitséget nyujt szemléltetd eszk6zok készitésében.

e Részt vesz az iskolai dekoracidés munkaban.

e Az ¢étkezéssel kapcsolatos iskolai feladatok ellatasa:

a. hianyzo tanulok regisztralasa

b. étkezések lemondasa

c. hianyzasok Osszesitése a ho végén

d. kapcsolattartas a konyhaval (étkezok és ételadagok szamanak egyeztetése)

5.4.10. Az iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai:

Tanul6i nyilvantartdsok (nyomtatott €s szadmitogépen 1év0) naprakész vezetése.
Iskolalatogatési igazolasok kiallitasa.

KIR-ben a tanulok és pedagogusok jogszabaly altal eldirt adatainak rogzitése, sziikség
esetén modositsa

Els6 osztalyosok beiratkozasaval kapcsolatos adminisztracio

Szabadsag vezetése, a kivett szabadsag alairatasa a dolgozoval.

Hianyzasok nyilvantartasa, havonkénti egyeztetése az intézményvezetd-helyettessel,
hianyzas jelentés elkészitése, tovabbitasa.

A szamitogépen 1évd személyi nyilvantartas vezetése.

A személyi anyag munkaiigyi részének elokészitése, gépelése.

Az iktatokonyv naprakész vezetése, irattarazas.

Ertekezletek jegyzékonyveinek, hivatalos levelezések gépelése.

Informacidk, kortelefonok, névre szignalt anyag atadasa az illetékeseknek.

Fizetési papirok, étkezési utalvanyok, adoelszamolasok aldirattatdsa, tovabbitasa.
Terembérletek szerzédéseinek intézése.

Az  altalanos  intézményvezetd-helyettessel — egyiitt  elkésziti az  éves
nyomtatvanyrendelést, gondoskodik az atvételérdl és raktarozasarol.
Didkigazolvanyok nyilvantartasa, ligyintézése

Utazasi kedvezményre jogosité iratok ligyintézése

Pedagdgus igazolvanyok nyilvantartasa, ligyintézése
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Bizonyitvanyok és egyéb szigori szdmadasu iratok nyilvantartasa, vezetése.

A tanév elokészitésekor elkésziti az osztdlynévsorokat, azokat naprakészen kezeli.
Az iskolai rendezvények elékészitésében, lebonyolitasaban aktivan kozremuikodik.
E-mailek megnyitasa, tovabbitasa, kezelése

Meghivok ligyintézése

Kézbesitdi feladatok (pl. Tankertilet, IGI, postahivatal) ellatasa.
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Gondnok, karbantarté munkakori leiras

Munkakore: karbantartd

Feladatai:

munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat,

az intézményvezetd helyettes iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben
a muszaki hibak elharitasat,

részt vesz a karbantartd szerszamok, miiszerek berendezésében, az alkatrészek, anyagok
szallitasaban,

hiba észlelése esetén kozremikodik, hogy a fenntartdo felé¢ torténd azonnali
tajkoztatasban,

fogadja és kiséri a kiils6 szereloket, megfigyeli a munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon, ellendrzéseken,

folyamatosan figyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit,

a nyilaszardkat, a kilincseket, zarokat javitja/cseréli, kisebb mazolasokat végez,
biztonsagoson felszereli a tabldkat, polcokat, dekoricids anyagokat, faliujsdgokat,
karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkozoket,

cseréli az izzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burait, ellendri
az elektromos berendezések érintésvédelmi allapotat,

javitja a butorokat (padok, székek, asztalok, szekrények ...) csavarokat potol, csiszol, stb.
ellatja mindazon feladatokat, amivel kdzvetlen felettese/az intézményvezetd megbizza.

Udvari karbantarto, kertész munkakori leiras-mintaja

Munkakor: udvari karbantarto, kertész

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival.
Az épitmény nyitasa €s zdrasa a gondok feladata az intézményvezetd altal kijeldlt
munkaiddk szerint. Az intézmény teriiletén, a gyermekeken, azok sziilein, valamint az
intézmény dolgozoin kiviil engedély nélkiil mas nem tartézkodhat.
Tantermek nyitdsa és zarasa, valamint a zaras el6tt a nyilaszarok ellendrzése és zarasa.
Epiilet vilagitasanak iizembe helyezése, zaras el6tt vilagitas ellenérzése és lekapcsolasa.
Zaras el6tt ellendrzi a vizes helyiségekben a csapok és a WC-k elzarasat.
A gondnok folyamatosan felelds az intézmény vagyonbiztonsagéaért, tlizbiztonsagaért.
Ugyel a munka- és tiizvédelmi szabélyzatban foglaltak betartdsara.
A tliz esetére kijel6lt menekiilési Gitvonalat és annak szabadon tartasat biztositja.
Gondoskodik a kulcsok tarolasarol.
Riasztoberendezés ki- és bekapcsolasa, kapcsolattartas az tizemeltetével — riasztas elsé

szamu felesose €s alanya.

Intézmény kornyezetének a tisztantartasa.
Az épiilethez tartoz6 jarda, bejarat takaritasaért. (téli idészakban ho- és jég eltakaritasi

munkak elvégzése, sikossdg elleni védekezés — s6zds) gyalogjarda melletti folyokak,
csatornanyilasok tisztantartasa, eltorlaszolé anyagoktol valdo megtisztitasa.
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. Udvar rendben tartdsa (gyomnovények eltavolitasa, szaraz idoszakban locsolas, flinyiras,
lehullott levelek 0sszeszedése.

. Az Ontozoérendszer és tomlo karbantartdsa, munkaid6 befejeztével annak elrakésa.

. Locsolasi szezon végén a téli fagyok beallta eldtt az udvari vizvezeték és csapok
viztelenitése a fagyveszély elkeriilése végett.

. Gondoskodas a szemét elszallitasardl — hulladéktarold edények ki- és visszahelyezése,
tisztantartasa.

. Kiilonbo6z6 tinnepek alkalméval zasz1ok kihelyezése és beszedése.

. Kozremiikodik a beszerzések lebonyolitasaban, vasarlasban.

. A hasznalhatatlanna valt eszk6zokrol tajékoztatja az igazgatdt, javaslatot tesz a javitasara,
selejtezésére. Selejtezések utdn gondoskodik a leselejtezett anyagok elszallitasarol.

. Részt vesz az 6t érintd teriiletek leltarozasaban egy felelds személy vezetésével.

. Tet6 Osszefolyok ellendrzése, sziikség esetén tisztitasa.

Portas munkakori leiras-mintaja
Munkakor: portas

e Az iskolaban foly6 munka zavartalansdganak biztositdsa, az épliletek és a felszerelések
megovasa.

¢ Gondoskodik a hasznalatban 1év0 ajtok zarasarol.

o Kozremiikodik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban, a tanuldk és a
dolgozdk személyi tulajdona elleni cselekmények megakaddlyozasaban, a
vagyonvédelemben.

e Szolgalati ideje alatt koteles az intézményhez mélté mddon, udvariasan, de sziikség
esetén hatdrozottan viselkedni.

e Kozremikodik az iskola teriiletén a tliz-, baleset-, és munkavédelmi elGirasok
betartasaban.

e Kulturéltan fogadja és utbaigazitja az intézménybe érkezoket.

e Meggy6zddik arrdl, hogy az érkezd valdban az éltala megjeldlt vagy megnevezett
személyt keresi-e, csak ezt kovetden engedi be az intézmény teriiletére.

e Az intézmény teriiletérdl vagyontargyat az igazgato irasos engedélyével lehet kivinni,
amit a portanaploba rogziteni sziikséges.

e Az intézet dolgozoinak cimét, telefonszamat kiszolgaltatni szigortan tilos!

e Feliigyeli, hogy az iskola tanul6i csak az drarendi ordik utdn hagyjédk el az intézetet.

Térolja és kezeli az intézmény kulcsait. Vezeti a kulcsok kiadasardl és visszavételérdl e

célra felfektetett fiizetet.

Tiiz esetén a portan 1évo tlizvédelmi utasitas alapjan jar el.

Bombariado6 esetén azonnal értesiti az iskola igazgatojat és a renddrséget.

Rendezvények alkalmaval kiilon utasitas szerint végzi munkéjat.

A portaszolgalat helyiségét rendben, tisztan tarja.

Munkdjat, tevékenységét altalanos viszonylatban — pl. kirivd munkafegyelem sértés,

szabalytalan munkavégzés, nyilvanvald vétség — az intézmény valamennyi vezetd

beosztasti dolgozdja jogosult ellendrizni, illetve annak észlelésekor a sziikséges
intézkedéseket megtenni vagy arra javaslatot tenni.

e Munkakdrének, beosztasanak megfeleld kartéritési felelosséggel tartozik.

o Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni.
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Takarito

Feladatai:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Az igazgat6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban.
Napi gyakorisaggal frissito takaritast végez az iskola mosddiban, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel attorli a szanitereket.

Napi gyakorisaggal takaritja a tartozo folyosoérészeket.

A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat. Mindennemti olyan
takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan
tartasat.

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek,
billentytizetét

Sziikség szerint takaritja a tanari szobaban és az iroddkban a hiitéket, polcokat.
Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijtd

edényzet rendszeres iritése, tisztitasa

Részt vesz az iskolai programok, rendezvények szervezésében, elokészitésében,
lebonyolitasaban.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat.

A nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az intézményvezetd
utasitasa szerint az egész €piiletben elvégzi s szekrények takaritasat.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran

keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a
karbantartonak, sziikség esetén az intézmény vezetdjének.

Részt vesz az intézmény takaritd eszkozeinek, tisztitd szereinek rendelésében és a
készletek nyilvantartasaban.

Sziiksége esetén besegit a portai feladatok ellatasaban.

Sziikség eseten postazasi feladatokat lat el.

5.5. Az intézmény nyitva tartasanak rendje

a)
b)
c)

d)

A tanév sordn szorgalmi id6ben a didkok szamara az intézmény tanitasi napokon reggel
6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, legkésébb 17 oraig van nyitva.

Az intézmény nyitva tartdsa tanitasi sziinetekben az intézmény altal meghatarozott
tgyeleti rend szerint torténik.

A szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd vagy helyettesei
adhatnak engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Az épiilet nyitasaval, zarasaval megbizott felelds személy: az 1 f6 gondnok-karbantarté-
kertész munkakorben dolgozé személy, aki munkarendjének megfelelden reggel 5
orakor nyit és este 21 drakor zar. Ismeri a riasztérendszer kodjat. Az alabbi kulcsokkal
rendelkezik: bejarati ajto, folyosok, tantermek, udvari bejarat, kazdnhédz, portasfiilke,
kapuk.
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Az intézmény helyiségeinek, termeinek reggeli nyitasaért, esti zarasaért a gondnok a
felelOs.

Azt épiilet 0sszes helyiségéhez talalhatd kulcs a portan 1évo zarhato szekrényben. A
kulcsok kiadésat a kulcshaszndlati nyilvantartdson vezeti a portan szolgalatot teljesitd
dolgoz6.

Kiils6 igénybevevok esetén a helyiségek nyitasat, zarasat a portai személyzet végzi.

A reggeli nyitva tartads kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a nevelOtestiilet tigyeletese
felelds az iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szilikségessé
valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviil és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk
tudomasara kell hozni ¢€s irasban rogziteni a tanari szobéaban.

Az iskoldban a tanitdsi ordkat és egyéb foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan 7:45 ora
¢s 16.00 ora kozott kell megszervezni.

5.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
minden munkavallaloja és tanuloja felelds:

= akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

= aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

= az energiafelhasznéléassal kapcsolatos takarékoskodasért,

= atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

= az iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban, valamint a Hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az intézmény helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznéalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd tanitasi 0rakon hasznalhatjak.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az oOrat tartd pedagogusok, illetve - a tanitasi ordkat
kovetden - a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a
didkonkormanyzatot segitd tanarral valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a
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kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetOi
engedéllyel) azok elbtt szervezhetdk.

e A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elso tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdodik.

e Az 6rakozi sziinetek 15 percesek.

e A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra csak az intézményvezeté adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az intézményvezetd tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az altalanos
intézményvezetd-helyettes altal eldre engedélyezett idopontban és modon térténhetnek,
lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

e Az 6rakozi szlinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik.

rer e r

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanordn kiviili egyéb foglalkozdsokat
szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a
tandran kiviili 6rarendben terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naploét kell vezetni.
Tanoran kiviili foglalkozéasok:

e tanulokorok,

o szakkorok,

e korrepetalasok,

o fejlesztd foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkozasok,

e csoportos szabadidds foglalkozasok (kozosségi jatékok, kézmiivesség, kulturalis

foglalkozasok, sport stb.),

e osztalyprogramok,

e iskolai sportkor,

e ¢énekkar,

e gyoOgytestnevelés.

A valasztott tanoran kiviili foglalkozas (pl. énekkar, szakkor) esetén annak latogatisa egész
tanévre kotelezd. Felmentést tanév kdzben a sziild irdsbeli indoklasa alapjan az intézményvezetd
adhat.

Kotelez6 tanodrai foglalkozasokrdl (testnevelés - heti maximum 2 6ra) csak a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben adhat felmentést az intézményvezeto.

rer s r

e A versenyeken (szaktargyi, miivészeti, sport) vald részvétel a diakjaink képességeinek
kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, keriileti, varosi €s orszagos
meghirdetésti, valamint egyéb szervezetek, egyesiiletek (MATEGYE Alapitvany,
Mozaik Kiado, TITOK stb.) altal szervezett egyéni, csoportos €s levelezds versenyeken
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vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A tanulok versenyeredményeikért
az iskolaban jutalmat, dicséretet kaphatnak.

Tanuldink szervezett formaban (tanoran), illetve egyénileg is hasznalhatjdk a
konyvtarat, igénybe vehetik szolgaltatasait sajat szabalyzata alapjan.

Kulturalis rendezvényeken (szinhaz-, mozi-, mulzeumlatogatas) vald részvétel
Onkéntes, a felmertiilo koltségeket a sziilok fedezik.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €¢l6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl és oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazasok az intézményvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
anyagi hozzajaruldsaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kzosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢és
egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. Tanulmanyi
kirandulds az osztaly sziildinek beleegyezésével ¢és anyagi hozzdjarulasaval
szervezheto.

5.9. Intézményen kiviil tartott foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

Az intézményen kiviil, az iskola altal szervezett tanorakon, tanitason kiviili foglalkozasokon a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat, valamint a Hazirend eldirasai mind az alkalmazottakra,
mind a tanuldkra nézve kotelezd érvényiiek.

Az intézményen kiviili foglalkozdsok csak pedagogus feliigyelettel, kisérettel
szervezhetok.

A lebonyolitasért a szervezd pedagdgus a felelds.

Intézményen kiviili program minimum két 6 kisérd részvételével szervezhetd. Egy 6
kiséré pedagogiai asszisztens is lehet.

Az intézményen kiviili programokat az intézményvezetdvel eldre kell egyeztetni.

5.10. A hit és erkolcstan 6rak megszervezésének rendje

Az intézmény vezetdje minden év marcius 1. és marcius 14. kozott kijeldli azt az
iddpontot, amikor az egyhdz - irdsban meghatalmazott képviseldje - tajékoztatast adhat
az iskolanak, sziiloknek a hit- és erkolcstan orakrol.

Az intézményvezetd marcius 16. és marcius 31. kdzott az iskola honlapjan és helyben a
szokasos modon nyilvanossagra hozza a kovetkezo tanévben a hit-€s erkodlcstan oktatas
megszervezését vallalo egyhazi jogi személyek megnevezését.

Az intézményvezetd hozzaférhetove teszi a rendelkezésére bocsatott hit- és erkdlcstan
oktatashoz kapcsolddd dokumentumokat.

Az intézmény vezetdje beiratkozaskor, atiratkozéaskor irdsban nyilatkoztatja a tanulo
szilgjét arrol, hogy gyermeke szamdéra a hit- és erkolestan vagy erkdlestan oktatast
valaszt-e.

A mar jogviszonyban 1év0 tanulok sziileitdl majus 20-ig kéri az irdsos nyilatkozatot.
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e Az irasos nyilatkozatok alapjan a jogszabdlyokban foglaltak szerint értesiti az érintett
egyhazak képviseldit.

5.11. A belépés és bent tartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban allok részére

a) A tanév soran szorgalmi idében a didkok szamara az intézmény tanitasi napokon reggel
6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, legkésébb 17 o6rdig van nyitva. A
tanulok 6.30-tol 7.30-ig, illetve 16.00-t61 17.00-ig ligyeletet vehetnek igénybe.

b) A pedagdgusok benntartozkodasanak rendjét az orarendjiik és a kotelezd draszam feletti
feladataik elvégzése szabja meg.

C) Az pedagodgiai munkat segiték benntartozkodasanak rendjét munkakori leirasuk
tartalmazza.

d) Tanuldk a tanitas befejezése elott csak a sziil6 irasos kérésére hagyhatjak el az iskolat.

5.12. A belépés és bent tartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

e Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek csak a portan torténd jelentkezés
utan léphetnek az épiiletbe, és csak akkor, ha latogatasuk céljat és indokoltsagat a
portaszolgalatnak igazoljak.

e Az iskola helyiségét bérlé vagy ahhoz tartozé személyek csak akkor latogathatjak,
ha belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

e A portaszolgalat a kiadott kulcsokrdl napi nyilvantartast vezet. A kulcs atvételét és
visszaadasat alairassal kell hitelesiteni.

e Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan el kell helyezni. Azokat a
kulcsokat, amelyek vagyonvédelmi szempontbdl kiilonds kezelést igényelnek, csak
az intézményvezetdség altal kijelolt személyek vehetik fel aldiras ellenében.

o Illetéktelen személynek kulcsot kiadni tilos.

6. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogus munkakdrt betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil
segitd felséfoku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési torvényben é€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
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intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzési forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése alapjan az informatikai eszkdzoket kiemelkedd szinten hasznal6 pedagégusok munkajuk
tamogatasara laptopot kapnak sajat, személyes hasznalatra.

6.1.1. A nevelétestiilet értekezletei

a. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito-, tanévzarod értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint),
A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.
b. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a

neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje
sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint
egy, az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

C. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.

Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.
6.1.2. A neveldtestiilet dontési jogkore

e apedagogiai program elfogadasa, valamint modositasa,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

o aziskola munk3jjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgusok megvalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi/ intézményvezetd-helyettesi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

o atovabbképzési program elfogadasa,
o tanuldk fegyelmi tligyei,
e intézményvezetdi palyazathoz készitett szakmai vélemény tartalma,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

34



Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A nevel6testiilet altal atruhdzott jogkor:

e A nevelGtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozd vizsgara
bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitok kozosségére ruhazza at.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak:

e vezetoi értekezleten,
e munkakozosségi értekezleten,
e nevelotestiileti értekezleten.

6.1.3. A nevelétestiilet véleményezési jogkore

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a tantestiilet véleményét:
e atantargyfelosztas elfogadasa elott,
e az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonas eldtt.

6.2. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozdsség azonos nevelési, képzési feladatot ellato, illetve azonos targyat/
tantargycsoportot  tanitdé (legalabb 6t) pedagogus kozossége. Iskolank  szakmai
munkakozdsségei:

- osztalyfénoki

- alsos

- human

- redl

- idegennyelvi

- napkozis

A szakmai munkak6zosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban 20/2012. EMMI rendelet szerint
megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

6.2.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége, feladatai
e apedagodgiai-, szakmai- és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa,
e atanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e atanulodi tankdnyvek és taneszkdzok kivalasztasa
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e tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e aziskolai bels6 vizsgék tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

e a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

e segitségnyljtas a munkakdzosség-vezetd részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e javaslattétel a tantargyfelosztasra.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkak6zosségek sajat szakmai programjuk szerint, de legalabb évi harom alkalommal
iiléseznek.

6.2.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
tagjai valasztanak meg, ezt kovetden az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.

Feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkako6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkakozdsség minden tagjanal orat
latogat.

Az informacidaramlast biztositja vezetés és a pedagogusok kozott.

Tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tennivalok koordinalja.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a

neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kell6 idot kell biztositani szdméra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkak6zosség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérol.
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7. Az intézményi1 kozossegek, a kapcsolattartas formai €s rendje

7.1. Az alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosség: intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak

kozossége (a nevelbtestiilet tagjai €s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak).

7.2. A Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazotti tanacs kozvetithet az iskolavezetés €s az intézmény dolgozoi kozott.
A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat koteles tdjékoztatni az iskolavezetés terveirdl.
A testiilet véleményét koteles a munkaltatoval kdzdlni.

Véleményezési jogkore van:

e abeiskoldzasi terv elfogadasanal
e az SzMsz jovahagyasanal.

7.3. Az Intézményi Tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és muikdodtetésére, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Az intézményi tandcs
létrehozasat a fenntartd kezdeményezte. Az intézményi tandcsot a Sziildi Munkak6zosség, a
XXII. Keriileti Onkormanyzat egy-egy delegaltjabol kell létrehozni. Az intézményi tanics
miikodésével dsszefliggd szabalyokat az ligyrend és a munkarend régziti.

7.4. A sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
munkako6zdsség (SZMK) mitkodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztadlyok sziildi munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
vélaszthatjak:

- elnok,

- elndkhelyettes.

Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakodzosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK
véalasztmanya, munkdjaban az osztaly sziildi munkakozosségek tisztségviseldi vehetnek részt.
Az iskolai SZMK viélasztménya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK
alabbi tisztségviseloit:

- elnok,

- elnokhelyettes.
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Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK vélasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.
Az iskoldban miik6do sziiloi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

* A sziil6i szervezet, k6zosség sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,

» tisztségviseldinek megvalasztasarol, melyrdl szotobbséggel dont.

« figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

7.5. A tanulok kozosségei

7.5.1. Az osztalykozosség

Az osztalykozosség az intézmény legkisebb tanuldi kdzossége. Az osztalykdzosségek vezetdje
az osztalyfonok. Az egy osztalyba beirt tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség diakjai - a csoportbontasban tanitott 6érak kivételével - a tandrakat kozdsen
latogatjak.

Az osztalykozosség dontési jogkorébe tartozik:
e az osztaly didkbizottsdganak és az osztaly titkdranak megvalasztasa,

o kiildottek delegélésa az iskolai didkdnkormanyzatba.

7.5.2. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezett €s milkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:

o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

o ahazirend elfogadasa elott.
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Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészérol, az iskolai munkatervrdl. A didkkozgyiilés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

7.5.2.1. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A mukodéshez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

e A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja ¢és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a diakkozosség javaslatanak figyelembevételével - az
intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra.

e Az iskolai didkonkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit és
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

e A jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz
meg olyan tligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkorményzat
véleményeét.

8. A vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
formai ¢és rendje

8.1. A vezetdség és a neveldtestiilet egyiittmiikodési rendje

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kdzosségeinek kapcesolattartdsa - az intézményvezeto segitségével
- a megbizott pedagdgusvezetok €s a valasztott képviselok utjan valdosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e avezetdseg Ulései,

e aziskolavezetdség tilései,
e akiilonb6zo értekezletek,

e megbeszélések.

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e azirdnyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
iskolavezetdségnek.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdzosség-vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdseégével és az Intézményi Tandccsal.
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8.2. Az intézmény vezetése és a diakonkormanyzat kapcsolattartasa

A didkdnkormanyzatot segitd tanar rendszeresen részt vesz a bovitett vezetdségi tiléseken, ahol
beszamol a DOK munkajardl, tolmécsolja a tanulok kéréseit, javaslatait, problémait.

A diakkozgytiléseken az iskola vezetése képviselteti magat.

8.3. Az iskolavezetés és a sziilok egyiittmiikodése

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
vezetoséy:

- aszlldi munkakodzosség véalasztmanyi tilésén évente kétszer,

- aziskola bejaratanal elhelyezett hirdetdtablan

- ¢és a honlapon keresztiil folyamatosan tajékoztatja.

A sziildk a sziil6i vélasztmany Utjan vagy személyesen az intézményvezetd fogadoordjan
fordulhatnak az iskolavezetéshez.

A kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

8.4. Az iskolavezetés és az iskolai sportkor kapcsolattartasa

Az ISK alapszabaly szerinti miitkddéséért az intézményvezeto felelds, a sportkor tevékenységét
az iskolavezetésen beliili munkamegosztas értelmével az intézményvezet6 feliigyeli.
Minden tanév szeptemberében a sportkdr pedagdgus irdnyitdja elSterjeszti az
intézményvezetonek a sportkor éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

e mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt a tanév soran.

Az iskolai sportkor szervezeti és miikodési szabalyzata kiilon dokumentumban talalhato.

8.5. A mindennapos testnevelés megszervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelésorat tartalmaz, amelyeket az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink, amelybdl legfeljebb heti két ora kivalthato az
alabbiak szerint:

a) iskolai sportkdrben valo sportolassal,

b) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd
vagy amatdr sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kidllitott igazolas birtokaban a
sportszervezet keretei kdzott szervezett edzéssel,
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C) sportszervezetben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme
alapjan — amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval iitkozik — a félévre érvényes,
a sportszervezet altal kiallitott igazolassal.

8.6. A gyodgytestnevelés megszervezése

Az iskolaorvos altal gyogytestnevelésre utalt diakjaink szamara utazé gyogytestneveld altal
biztositjuk a heti haromszori (két gyogytestnevelés, egy gyogyuszas) foglalkozast.

9. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

9.1. A pedagogusok és a tanulok kapcsolattartisanak rendje

A tanulodkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezeto:

- az iskolai didkdnkorményzat {ilésein rendszeresen,

- adiakkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,

- aziskolagyiilésen havonta;

az osztalyfonokok:
- az osztalyfénoki o6rdkon tajékoztatjak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel.

9.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Valamennyi pedagogus tagja egy vagy tobb szakmai munkakdzosségnek.

A testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igénylé kérdésekrdl eldszor a munkakozosség-
vezetok kozossége folytat megbeszélést.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitasi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Htantargykozi"  feladat tervezését, megoldasat (pl. palyazatok, oOratervek, tantervek
Osszehangoldsa, versenyek, vizsgdk) az érintett munkako6zosségek - kozos munkakozosségi
értekezleten - megvitatjak, és véleményiiket a testiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

9.3. A pedagogusok és a sziill6k kozotti kapcsolattartas rendje

A tanulot, a tanuld sziileit, gondviseldjét a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladésardl a
szaktanaroknak szoban és irasban folyamatosan tajékoztatniuk kell.

A sziilok szamara a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
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- asziloi értekezletek,

- anevelok fogadoorai,

- anyilt tanitasi napok,

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben,

- elektronikus naplé.
A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
Az iskola a megszokottdl eltérdé mukodési rendjérdl (pl. roviditett 6rak) az alabbi modon értesiti
a szliloket:

- irasbeli tajékoztato a tajékoztatd flizetben,

- honlapon,

- sziil6i faligjsadgon,

- elektronikus naplon keresztiil.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola vezetdségével,
nevelQtestiiletével.

10. Kiilsé kapcsolatok rendje

10.1 Kapcsolat a fenntartéval

Az intézmény a Dél-Budai Tankeriileti kozponttal tart kapcsolatot a jogszabalyokban
meghatarozott teriileteken. A kapcsolattartds az intézményi hivatalos postan, igazgatoi
megbeszéléseken, e-mailben, vagy személyes talalkozdkon torténik.

Az intézmény vezetdje az intézményben tortént rendkiviili eseményekrol koteles tajékoztatast
adni a tankertilet igazgatdjanak.

10.2. Kapcsolat az EGYMI-vel

A Kozmutza Flora Egységes Gyogypedagogiai Intézménnyel tobbrétii kapcsolatot tart fenn
intézménytink.
Formai:

- Nevelési Tanacsado szolgaltatasainak igénybevétele,

- logopédiai ellatas,

- gyogytestnevelés biztositasa,

- SNI-s gyermekek gyogypedagdgiai ellatasa az utaz6 gyogypedagogusok altal,

- fejlesztépedagdgusok segitése,

- szaktanacsadds a BTMN-es gyermekek oktatasahoz,

- tovabbképzések biztositasa.

10.3. Kapcsolat a Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontal

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (1225 Budapest, Nagytétényi
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ut 261.) munkatarsaival. A munkakapcsolat felligyeletéért az altalanos intézményvezeto-
helyettes a felelds.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgélat értesitése - ha az intézmény a szolgélat

beavatkozasat sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélések,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel.
Az iskolai szocialis segit6 a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a szocialis
segitd munka eszkozeivel tamogatast nyujt a koznevelési intézménybe jar6 gyermeknek, a
gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagogusainak.
Az ¢6vodai és iskolai szocialis segitd egyéni, csoportos ¢és kozdsségi szocialis
munkat végez, valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el.
Ennek keretében segiti:
a) a gyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,
b) a gyermeket a tanulmdnyi eldmeneteléhez, késdbbi munkavallalasdhoz kapcsolodo
lehetdségei kibontakozasdban,
c) a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését €s
feltarasat,
d) a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai életét érinté kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,
e) prevencids eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és
f) a jelzérendszer mitkddését.

10.4. Kapcsolat az egyhazakkal

Az intézmény

- lehet6séget biztosit az egyhazi jogi személyeknek a hit- és erkolcstan oktatassal kapcsolatos
tajékoztatok megtartasdhoz,

- ¢értesiti az érintett egyhazakat a hit- €s erkolcstan oktatast valaszto tanulokrol,

- hozzaférhetdvé teszi az egyhazi jogi személy altal rendelkezésre bocsatott papiralapt
dokumentumokat, kiilonds tekintettel a tantervre, tananyagra és tankonyvekre.

10.5. Kapcsolat egyéb intézményekkel, szervezetekkel

Az eredményes és szinvonalas oktatd- €s neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

o Kétnyelvil Iskolaért Egyesiilettel,

e aziskolat timogato ,,A Bartok Iskolaért” Alapitvany kuratdériumaval,

e Klauzal Gabor Budafok-Tétényi Miivelddési Kozponttal,
e Budafok-Tétény Hajos Alfréd Tanuszodaval.
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10.6. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasarol szold 26/1997. (IX. 3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Bo6vebben a 12.1. pontban.

11. Intézményi hagyomanyok apolasa

11.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megodrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a nevel6testiilet az
iskola munkatervében hatarozza meg.

11.2. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.2.1. Az intézmény zaszloja

Fehér alapu zaszl6 az egyik oldalon kdzépen az iskola logdja.

11.2.2. Az intézmény jelvénye, logdja

BARTOK BELA MAGYAR-ANGOL

W \y

= _\{' /\?'/

KET TANITAR NYELVI
ALTALANOS ISKOLA

11.2.3. Az iskola tanul6inak kotelezé iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet: Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szdmara: tornacipd, fehér pold az
iskola emblémajaval, melegitd.

11.3. Unnepségek, megemlékezések rendje
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11.3.1.Iskolai szinti iinnepélyek

A. Nemzeti iinnepek:  Oktober 23.
Marcius 15.
B. Hagyomanyos iskolai iinnepi rendezvények:
Tanévnyit6 tinnepély
Karacsonyi tinnepség
Bartok-nap
Ballagas
Tanévzaro iinnepély
C. Radiés megemlékezések nemzeti emléknapokrol:
Megemlékezés az aradi vértanukrol

Megemlékezés a nemzeti 0sszetartozas napjarol
D. Megemlékezések szakorakon:

A Magyar Kultara Napja

A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
A koltészet napja

Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

11.3.2.Egyéb hagyomanyos rendezvények

A. Mazsolaavat6 az elsdsoknek

B. Az iskolai dijak atadasa a tanévzar6 iinnepélyen
C. Nyilt nap a sziil6knek

D. Farsang

E. Téaborok

12. Rendszeres egészsegiigyi feliigyelet s ellatas rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel.

A kapcsolattartast az iskola intézményvezetéje biztositja az iskolatitkar kozremiikodésével az
alabbi szemeélyekkel:

e iskolaorvos,

o iskolai védoénd.

12.1. Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. §. (5) bekezdése alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetéje, a kozvetlen segitd
munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.

12.2. Az iskolaorvos feladatai

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok kétévente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. §. (6)/d bekezdése,
valamint a 25 §. (5) bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normdl testnevelési csoportokba vald besorolast oktober 1-ig elvégzi, kivéve ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a
héaziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldkkel,
velik konzultdl tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

12.3. Az iskolai védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
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a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomds, teststly, magassag,
latasvizsgalat, stb.), a hallasvizsgalatrol gondoskodik.

A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény intézményvezetdjével.

A nevelési-oktatasi intézmény védondje altal 6nalloan ellatando feladatok:

Az éves munkatervhez a védonoi feladatok Osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.
A tanulok védondi vizsgalata:
o a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség ¢és taplaltsagi allapot hazai
standardok szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,
o a pszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlédés- €s magatartasproblémak
feltarasa,
o érzékszervek mitkddésének vizsgalata (l1atas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgalata 11 éves ¢életkorban,
o mozgasszervek vizsgalata kiillonds tekintettel a labstatikai problémakra és
gerinc-rendellenességekre (tartashiba, scoliosis),
O Vve€rnyomasmeres,
O pajzsmirigy tapintasos vizsgalata 11 éves kortol.
A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa.
Elsdsegélynyujtas.
Az orvosi vizsgalatok elokészitése.
A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
Részvétel az oktatasdban elsdsorban az alabbi témakban:
o az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges
életmod, betegapolas, elsdsegélynyjtas),
csaladtervezés, fogamzasgatlas,
szll6i szerep, csecsemdgondozas,
onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
o szenvedélybetegségek megeldzése.

o O O

Testnevelés, gyogytestnevelés, technika oOrdk, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valod részvétel.

Kapcsolattartds segité intézményekkel (pl. drogambulancia, csaladsegitd szolgalat,
gyermekjoléti szolgalat, stb.).

Palyavalasztas segitése.

Az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
egészségligyi konyv, ambuldns naplo, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa, stb.).
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12.4. Specialis ellatas 1-es tipusa diabétesszel é16 gyermek, tanulo részére

Az Nkt. 62. § (1. a) bekezdése szerint az intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az idétartamban, amikor az felligyelete alatt 4ll,
az l-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozo egészségiligyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztositja.

Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja:

- a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésat.

Az ellatast olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal
altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specidlis elldtdsban valé részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy
iskolavéddnd 1tjan biztositja.

A sziil, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett
formaban nyujtja be.

13. Intézményi védo-, 6vo eldirasok

13.1. Az intézmény vezetéinek és pedagogusainak feladatai a tanulébalesetek
megelézésében és baleset esetén

1. A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tajékoztatd pontos idejét €s tartalmat dokumentalni kell, melyet a didkok alairasukkal
igazolnak.

2. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatast az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

3. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl. osztalykirandulas stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

4. A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamdara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat a titkarsagon elhelyezett ,, Tanuldbaleseti nyilvantartasban” kell vezetni.

5. A pedagbdgusok a tanitasi oOrdkra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének
megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6. A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntartd altal megbizott személy. A tajékoztatd
megszervezése, a kapcsolattartas az intézményvezeto feladata. A tajékoztato tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

13.2. Az intézményben egyéb feladatokat ellato dolgozok feladatai a tanulébalesetek

megelézésében és baleset esetén

A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.

1.

Minden dolgozonak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy
tudomasara jutott balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelds
vezetOnek, a gazdasagi vezetdnek vagy a portaszolgalatnak.

Ha a dolgoz¢ a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

Ha a dolgozo balesetet szenvedett tanul6t 1at az épiiletben, értesitse az ligyeletes
vezetOt vagy az iskolatitkart. Ha sziikséges és lehetséges, értesitse az €piiletben
éppen tartozkodd orvost vagy elsésegély nyujtasdra képes személyt. Ha
szlikséges, hivjon/hivasson mentot.

Az tigyeletes vezetének (vagy kotelezettség atruhazasa esetén az iskolatitkarnak
vagy az osztalyfénoknek) értesitenie kell a sziildt a torténtekrdl.

A balesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyrdl az iskolatitkar gondoskodik.
Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a
veszélyt az észlelonek kotelessége jelenteni az intézményvezetonek vagy
helyetteseinek.

A szakszerii elharitasig a helyben lehetséges megeldzést biztositani sziikséges.
Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuléi magatartds okozza, az
osztalyfondknek (tavollétében az osztalyfonok-helyettesnek vagy az tigyeletes
vezetOnek) kell eljarnia.
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13.3. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek megel6zésére, kezelésére iranyuléd
eljarasok
o Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartozkodhatnak.
e Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a kozegészségiigyi
eldirasoknak megfelelden végezzik.
e A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.
e Az udvaron arnyékos hely biztositott.
o Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- €s ragcsaloirtast végeztetiink.
e A mosddkban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fertétlenithetok.
e Az ebédldben biztositott a szappanos kézmosas és kézszaritas lehetdsége.
e A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
taldlhatdak megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.
e A tisztitoszerek taroldsa zart, tanulok altal nem hozzéaférhetd helyen torténik.
e A gyors ¢és konnyen elérhetd elsOsegélynyujtds érdekében 4 db felszerelt
elsOsegélynyujtd lada talalhatd az intézményben. A portdn nyilvanos helyen a
segélyhivo szamok megtalalhatoak.

e A krétapor irritativ hatdsa miatt toreksziink keramiatablak beszerzésére.

13.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges intézkedések

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o tliz,

e robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartojat,

- az intézmény mitkddtetdjét,
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tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitasara az épliletben tartozkodd személyeket a tiiz- és bombariadoban leirt médon
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzéa kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé tanuldcsoportoknak a tiizriado terv és
a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épililetbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az drat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, 6ltozében stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A kilirités sordn a mozgasaban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

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

A tanulokat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

Az

a kiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag), tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

épiiletbe  érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola

intézményvezetdjének vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
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- az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a bombariadd napjan délutan kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat a ,, Tiizriado terv” C.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A robbantéssal torténo fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolnia kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

- intézményvezetdi iroda,

- porta.

13.4.1. Rendkiviili sziinet elrendelésének rendje
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan rendkiviili sziinetet kell elrendelni a fenntarto és

a mukodtetd egyideju értesitése mellett, ha két egymast kdvetd nevelési, oktatdsi napon az
intézményben a hémérséklet nem ¢éri el a husz Celsius-fokot. Az intézményvezetd a rendkiviili
szlinet elrendelésérdl értesiti a sziiloket.

A rendkiviili sziinet idejére a fenntarto sajat fenntartdsaban miik6do masik intézményben koteles
gondoskodni a tanulok feliigyeletérdl, étkeztetésérdl.

A tanitasi év lezdrdsdnak, a tanuld mindsitésének, a magasabb évfolyamra 1épésnek nem
akadalya, ha az iskola a rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése miatt kiesd tanitasi napokat a Nkt.
30.§-ban meghatarozottak szerint nem tudja teljes egészében potolni. Az iskola indokolt esetben

gondoskodik az elmaradt tananyag kovetkezo tanévben torténd feldolgozasarol.
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14. A tanulok tigyeinek intézesével kapcsolatos szabalyok

14.1. A tanulokkal kapcsolatos dontések

Az intézmény a tanuldval kapcsolatos dontéseit — jogszabalyban meghatarozott esetben ¢és
formaban — irasban kozli a tanuloval, sziilovel.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen a sziil6 — tizen6t napon
beliil — a tanuld érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartds, szorgalom, valamint a
tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen. Eljaras indithatd a magatartas, szorgalom és a
tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités nem a helyi tantervekben meghatérozottak
alapjan tortént, a mindsitéssel Osszefliggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra
vonatkozo rendelkezésekbe litkozik.

A kérelem elbiralasara és a masodfoka dontés meghozatalara a fenntartd jogosult a Nkt. 37.§
(3) és (4) bekezdése és 39.§-a alapjan.

14.2. A tanulok altal készitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6é kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi ¢€s
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajekoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdoteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megéallapodast
mindkét fél (a kiskortl tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

14.3. A tanuléi hianyzasok igazolasanak rendje

14.3.1. Igazolt mulasztas

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
1. a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
2. orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
3. atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
1. bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
2. rendkiviili esetben, ha a tanuld Onhibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili idjaras stb.).
A tanuld koteles a tanitdsi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megdrizni.

14.3.2. Igazolatlan mulasztas

Igazolatlan a mulasztas, ha az iskolabdl vald tavollétet iskolaba érkezést kovetd harom
munkanapon beliil nem mutatja be igazolasat (sziil6i, orvosi, hatosagi, egyesiileti stb.).

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok és az intézményvezeto jar
el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozod szabalysértési
eljarast.
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3-5) bekezdésének
el6irasai szerint torténik:
e azelsd igazolatlan alkalom utan: a szilo értesitése;
o ismételt mulasztas esetén a sziilo és a gyermekjoléti szolgalat értesitése;
e a tizedik igazolatlan orat elér6 mulasztas esetén a Budafok-Tétényi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont értesitése;
e a harmincadik igazolatlan ora utana szabalysértési hatésag és a Budafok-Tétényi
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont értesitése;
e az Otven igazolatlan 6ra utan a gyamhatosag, a Budafok-Tétényi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont €s a kormanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

14.3.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A tanuld tanitdsi Orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyezi. A késések Osszeadddnak, 45 perc késés 1
igazolatlan o6rat eredményez.

21. A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat legitimacios
eljarasrendje

21.1. A neveldtestiilet elfogado nyilatkozata
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A Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
neveldtestiilete az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak modositasat a mai napon
megtartott nevelOtestiileti értekezletén elfogadta.

Budapest, 2022. oktober 15. e
intézményvezeto

21.2 A Diakonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
nevelGtestiilete az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzatdinak modositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

(Lésd: a mellékelt jegyzokonyv.)

intézményi tanacs elnoke

21.3. A sziildi szervezet és az intézményi tanacs véleményezési nyilatkozata

A Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
nevelOtestiilete az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabélyzatanak modositasaval
kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2022. szeptember 02.

didkonkormanyzat elndke

21. 4. A fenntarto jovahagyo nyilatkozata
A Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat, amelyet az intézmény nevelGtestiilete
2022. oktober 15-¢én elfogadott, a mai napon a fenntarto képviseldjeként jovahagyom.

Budapest, 2022.

a fenntart6 képviseldje

14.4. Az osztalyozé vizsga rendje

A tanul6 osztalyoz6 vizsgat koteles tenni:
e haegy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen
o akétszazotven tanitasi oOrat,
o egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak harminc szazalékat meghaladja,
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¢€s emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi
év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevel6testiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat
tegyen.

A neveldtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a hisz tandrai foglalkozast.

Abban az esetben, ha a tanul6 mulasztasainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozdvizsgat kell tennie.

14.5. A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik el:

e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e a2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

e A 17/2014 (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

e 50/2013. (XXII 29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasardl szold
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl,

e 1265/2017. (V.29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatads 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol.

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatisa
egylittmiikodve az dllami Konytéarellatoval. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani,
hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek a tanév kezdetén az iskola tanuléi részére biztositottak
legyenek. A tankonyvellatas feladatait iskolankban az intézményvezetd altal megbizott
tankonyvfelelds latja el.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsségek véleményének kikérésével
évente az intézményvezetd allapitja meg.

A tankonyvfelelés minden évben:

e aprilis 30-ig a nevelOtestiilettel egyezteti, jovahagytatja a KELLO altal miikodtetett
elektronikus feliileten rogziti, majd a fenntart6 altal is jovahagyatja a kdvetkez6 tanév
tankonyv alaprendelését;

e junius 30-ig a neveldtestiilettel egyezteti, jovahagytatja a KELLO altal miikodtetett
elektronikus feliileten rogziti, majd a fenntart6 altal is jévahagyatja a kdvetkez6 tanév
tankonyv alaprendelés sziikséges modositésait;

e az intézmény tankonyvtara szamdra rendelt dokumentumokat a szallitast kovetd 10
munkanapon beliil nyilvantartasba veszi az iskolai konyvtarossal egyiittmiikodve;

e szeptember 5-ig minden tanul6 szamara atadja a tankonyvcsomagot;
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e szeptember 15-ig nevel6testiilettel egyezteti, jovahagytatja a KELLO altal miikodtetett
elektronikus feliileten rogziti, majd a fenntartd altal is jovahagyatja a tanév
tankonyvpotrendelését;

e a potrendelés nyilvantartasba vételét kovetden az érintett tanulok rendelkezésére
bocsajtja a potrendelésben szallitott taneszkozoket;

o sziikség esetén a fenntart6 jovahagyasaval évkozi rendelést bonyolit le;

e gondoskodik a tankényvek tanév végi visszagyljtésérol.

A tankonyvellatassal kapcsolatos hataridds feladatokat az adott tanév tankonyvellatasi litemterve
tartalmazza.

15. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben
lefolytatasra kertil6 fegyelmi eljaras szabalyai

15.1. A fegyelmi eljaras meginditasanak eljarasi rendje

Ha felmeriil az alapos gyantja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és sulyosan
megszegte, a kdzoktatasrol szolo 2011. CXC. térvény 58.- 59.§ szerint fegyelmi eljarast lehet
inditani, melynek rendjét a 20/2012. EMMI rendelet 53-59.§ szabalyozza.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizarés az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankoteles tanuloval szemben
az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol nem, és a kizaras az iskolabol pedig csak
rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

A tanuloval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
bilintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd megallapodasanak
hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras el6bb indult.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards €és a fegyelmi targyalés

pedagogiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta harom
honap mar eltelt.
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15.2. Az egyeztet6 eljaras

Célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditdsdit megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyezteto eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

e Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

e Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,

értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmeény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

15.3. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell

fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az tliggyel
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kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

o A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

e A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

e A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
sziilo kéri.

e A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanul6 mellett szol.

e A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét
a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni.

e Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanulo veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag
szamara is.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi bilintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek.

e Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskort tanuld esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol
lemondott.

Az els6fokll hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.
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15.4. Kartéritési felelosség

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

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

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskora
tanul6 esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel
kell szoélitani az Nkt. 59. § (1)+(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

16. Az elektronikus ¢€s elektronikusan eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitési €s kezelési rendje

16.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott és hitelesitett dokumentumok
kezelési rendje
Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
intézményvezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagbgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és helyettesek) férhetnek hozza.

16.2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelés miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus ton is elkészithetdk és tarolhatok. A bizonyitvany
kiallatasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt — torzskonyv — ebben az esetben is eld kell allitani
nyomtatott formdban, és meg kell érizni.
Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

- beirasi naplo,

- bizonyitvany,

- torzslap,

- jegyz6konyv tanulmanyok alatti vizsgahoz.

16.3. Elektronikus uton eléallitott papir alapt nyomtatvanyok

- atanulo félévi osztalyzatair6l az osztalyfondk aldirdsaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tdjékoztatast ad,
- havi gyakorisaggal kinyomtatasra keriil a pedagégusok altal az adott honapban megtartott

tulorak szamardl készitett kimutatds az intézményvezetd alairdséval és az intézmény
korbélyegzdjével ellatva,

- tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése, a KIR rendszerbdl kinyomtatando
dokumentumok,

- elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumok.

16.4. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése
Az papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
- el kell latni az intézményvezetd osztaly és csoportnaplok esetében az osztalyfonokok,
csoportvezetdk alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- azt vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

16.5. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat, és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
valamint ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizetjelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, ill. oldalbél all.
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17. A pedagogusok altal hasznalhato tankonyvek €s informatikai
eszk6zok

17.1. Tankonyvek és modszertani kiadvanyok
Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
17.2. Asztali szamitégépek hasznalata
A szaktantermek, szertarak, tanari szobdk interneteléréssel ellatott szamitdgépei oktatasi célra
hasznalhatok. A gépek rendszerbe kotve miikddnek, a hozzaférhetoség egyéni jelszavas
belépéssel minden pedagdgus szdmara biztositott.
Az irodak (intézményvezetdi, helyettesi, titkarsagi) szamitégépeit csak a jogosult személyek
hasznalhatjak.
17.3. Az iskolai IKT eszkozok hasznalata - laptopok, projektorok, tabletek, digitalis tablak
hasznalata
1. Az oktatasi célra hasznalt/kiadott IKT eszkozoket nyilvantartasba vessziik, azok
elzarasarol, védelmérdl, megfeleld hasznalatarol a szaktanar gondoskodik.
2. Az iskola egyéb laptopjait, projektorokat rendezvények szervezéséhez, lebonyolitdsdhoz
a pedagogusok hasznalhatjak.

18. Egy¢b jogszabalyok altal rogzitett rendelkezések

18.1. A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kizardlag olyan, amely az
intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok
személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:
e apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,
e akdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
e az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,
e a kultira, a miivelédés kozvetitésére szolgdl (pl.: a kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {litk6zik. Az orszagos €s helyi valasztasok alkalméval
— a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatd kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.
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18.2. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink

szamara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban ¢€s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,

az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

18.3. Az intézmény fellobogézasa

A jogszabalyokban meghatarozottak szerint az intézményen el kell helyezni a nemzeti lobogot,
valamint az Eurdpai Unio zaszlojat.

19. Az iskolai konyvtar szervezeti €s mitkodesi szabalyzata
19.1.AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA, MUKODESE

19.1.1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:
A konyvtarra és a konyvtarosra vonatkozo jogszabalyok:
Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmeérdl

1997. évi CXL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl és annak modositasai

Kormanyrendeletek:

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,

a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum ellatasi Rendszerrdl

Minisztériumi rendeletek:

63



Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

o 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérdl és
miikodési rendjérol

e 22/2005. (VII. 19.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

e 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértéi és az Orszdgos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol,
valamint a szakértdi tevékenységrol

e 16/2003. (X. 29.) NKOM rendelet az egyes munkakdri megnevezésekrél

e 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl

e 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet a kulturélis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl

e 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

Az IFLA — UNESCO kozos iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999
Helyi pedagogiai program, tanterv — helyi kényvtarpedagogiai program és tanterv

19.1.2. A konyvtar azonosité adatai:

Elnevezése: Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar Angol Két Tanitidsi Nyelvii
Altaléanos Iskola Kényvtara
Cime: 1225 Budapest, Bartok Béla ut 6.

19.1.3 A konyvtar fenntartasa:

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdo Dél-Budai Tankertileti
Kozpont gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat
miukodtetd intézmény és a fenntartd kozdsen vallal feleldsséget.

Szakmai koordinéacids kozpontja az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum. Az iskolai
konyvtar munkdjat szakmai szolgéltatd tevékenyseégével (szaktanacsadas, szakértdi munka,
tovabbképzések stb.) a Mérei Ferenc Fovarosi Pedagogiai €s Palyavalasztdsi Tanacsado Intézet
konyvtara segiti.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi, a neveldtestiilet
javaslatainak meghallgatasaval.

19.1.4. A konyvtar gazdalkodasa

e Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény
fenntartoja koltségvetésében biztositja. Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges
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dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése — az intézmény
koltségvetésében biztositott 6sszegbdl — a konyvtaros feladata.

e A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az intézményi fenntartdé gazdasagi szakemberének feladata. A
konyvtari keret felhasznalasarol a konyvtarostanar nyilvantartast vezet.

e A gazdasagi-, pénziigyi iratok megdrzése az intézményfenntarté gazdasagi szakember
feladata, az eredeti példany masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

19.1.5. A konyvtar elhelyezése, miikodési feltételei:
e A konyvtar az iskola masodik emeltén keriilt elhelyezésre, jo1 megkdzelithetd helyen, egy
kb.120 m2 —es teriileten. /tanari olvasoterem+diakok olvaso-kolesonzé terme/

e A konyvtari teendéket foiskolai szakiranyt végzettséggel rendelkez6 foallast konyvtaros
latja el, aki pedagogiai végzettséggel, valamint konyvtar pedagogiai szakképesitéssel.

e A konyvtar egyszerre kb. 30 tanul6 befogadéasara alkalmas. Rendelkezik egy feldolgozoi
egy tanari és 4 db tanuldi szamitégéppel, Internet kapcsolattal, tobb funkcids szines
nyomtatoval. Konyvtari hasznalatra rendelkezésre all egy TV, DVD, lejatszo, hi-fi torony,
cd-lejatszos radio, és egy projektor.

e A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben
vannak
- konyvallomany kézi- és segédkonyvtar
- kolesondzhetd allomany
a. szépirodalom betlirendben
b. szakirodalom ETO szerinti szakrendben

e Kiilon teremben elhelyezve:
- audiovizudlis dokumentumok
- neveldi kézipéldanyok, brostrak
- video dokumentumok
- multimédias eszkdzok
- DC-ROM
Intézménylink tanul6i 1étszama meghaladja a 350 f6t,(16 tanuldcsoport) igy a Nkt.2. sz.
melléklete alapjan 1 féfoglalkozasu iskolai konyvtarostanari statusz betdltése indokolt.

19.2. A konyvtar meghatarozasa, szolgaltatasai:

19.2.1.4z oktato-neveld munka segitése
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e Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi,
tanuldsi médiatara, oktatdsi helyszine ¢és kommunikacidés centruma. Iranyitasi,
pedagogiai €s financialis szempontbol a miikkddtetd intézmény szerves része. Sajatos
eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programja megvaldsitasdban, masrészt;
mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok,
szabvanyok szerint miikodik.

19.2.2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e Aziskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak,
a konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, ill. a kdnyvtari rendszer altal nytjtott
lehetdségek €s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

e A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése
érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rdgziti, amelyet
nyilvanossagra kell hozni.

e Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznalo6i (tanulok,
pedagoégusok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogéat, megfeleld idopontban a nyitva
tartast.

e a kdnyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata,

e a helyi pedagodgiai programban megtervezett konyvtarhaszndlati 6rdk megtartasa,
kozremiikddés a konyvtarra épiilé szakorak elokészitésében és meg-tartasaban,

e olvasoszolgdlat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatds a konyvtarhasznalat modjardl, a
konyvtar gylijteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagdgiai szaktajékoztatas,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.),

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése

o felkérés esetén, a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatod stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel,

e konyvtari dokumentumok masolasa, kozremiikodés 1j ismerethordozok eldallitasaban,
(a rendelkezésre all6 eszk6zok fliggvényében)

e szamitogepes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

o tadjékoztatds az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gytijtékorti, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl,

e atartds tankdnyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

e A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a tanitasi idoben és a tanitasi orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhaszndlati, a konyvtarra épiilé szaktargyi ordk és
egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasat, az oravezetéshez sziikséges konyvek és
egyéb dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos
olvasdtermi helyben hasznalatra, tdjékozodasra, olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre. Az
iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola Osszesitett orarendjében fel kell tiintetni. A
konyvtarostanar a tantestiilet tagja, és a kotelez6 oraszama (22 6ra) megfelel a konyvtar
nyitva tartasanak. A konyvtarhasznalati 6rdkat ezen beliil kell szervezni.
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e A csoportos foglalkozdsok megtartdsahoz elére meg kell tervezni a konyvtar
orabeosztasat, hogy a tartalmi és technikai elOkészitésiik biztosithaté legyen. A
konyvtar hasznalatdt nem 1gényl0 drarendszerli tanitas szdmara igazgatoi engedéllyel
vehetok igénybe a konyvtar helyiségei.

e A nevelési és oktatdsi intézmények konyvtarai egyiittmikdodnek a pedagogiai
szolgaltato intézmények konyvtaraival, a szakmai munka kiilonb6z6 tertiletein.

Szolgaltatasaival kialakitja:

e A tanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanari, tanuldi igények teljesitését
e Sajat konyvtar-pedagogiaiprogramjanak megvaldsitasat az alabbi részletezéssel:
e onallo ismeretszerzesre, forrdasalapu tanuldsra nevelés
e valtozatos tevékenységformak alkalmazdsa, tanuldsszervezés, motivdcio, jatek),
o eszkoztudas, gyakorlati technikdk elsajatitasa (konyvtarhasznalat, szaktargyi
ismeretszerzes)
o cgyénhez igazitott differencidlt tanuldsszervezés (tanulocsoportok, haladdsi
litem, tananyag, valtozatos munkaformak)
o cletkori sajatossagok  figyelembe vétele (fokozatossag, folyamatossadg,
motivdcio, jaték)
e Biztositja az iskola neveldi és tanuldi szdmara az oktatashoz, neveléshez sziikséges
dokumentumokat.
e Beszerzi, feldolgozza és 0rzi a nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumokat az iskola
profiljadhoz mérten, és ezeket szolgéltatds formdjaban a tanulok és neveldk rendelkezésére
bocsatja.
e Fontos szerepet jatszik az iskola olvasaspedagogiai tevékenységében, hozzéjarul a
tanulok olvasova neveléséhez.
e Sajatos eszkozeivel végzi a tanuldk konyvtadrhasznalokka nevelését (6rai munkara
késziilés, gylijtdmunka, vetélkeddk)
e Megszervezi és megtartja a konyvtarhasznalati szakorakat.
o Témafigyeléssel és javaslatokkal segiti a pedagdgusok szakmai fejléddését, figyelemmel
kiséri a konyvpiac jjdonsagait.
o Gyljtokori szabalyzatanak (1. szdmu melléklet) megfelelden alakitja alloméanyat.
A fejlesztésnek folyamatosnak, tervszeriinek és aranyosnak kell lennie.
e Az allomany rendszeres gondozasaval a konyvtaros eldsegiti, hogy a gylijtemény
tartalmaban és mennyiségében megfeleljen a korszerli kovetelményeknek és az olvasoi
igényeknek.

19.3. Aziskolai konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatait is szabalyozo rendelet:
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rend. 166.§ (1), (2)
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Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban

foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a pedagdégusoknak,
mind a tanuldknak lehetové teszi a teljes dlloméanya egyéni és csoportos hasznalatat.

19.3.1. Iskolank konyvtaranak alapfeladatai- a jogszabalyoknak megfelelden- a kovetkezok:
e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltrasa, drzése, gondozasa, és rendelkezésre
bocsatasa

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e az iskola pedagodgiai programja ¢€s konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése

e tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

e a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembe vételével torténd fejlesztése

19.3.2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozasok tartasa

a neveld-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre bocsatasa
tobbszordzésre, a szerzoi jogok tiszteletben tartasaval.

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mukodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésérol

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécio cserében

19.3.3. Az iskolai kdnyvtar kozremiikodése az iskolai tankonyvellatasban:

e kozremiikodik a tankonyvrendelés elkészitésében

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét

o az iskolai kdnyvtar brostra nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyvekrdl, majd kikolcsonzi a
tanuloknak

19.4. A konyvtari munkafolyamatok:

19.4.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanyanak alakitasa

e Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet
altal elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, allomanyalakitdsi szempontjait,

kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. A gyiijtékori szabalyzatnak (1d. 1.
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sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgél a pedagogiai program
megvalositdsdhoz. Az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgato, a neveldi
kozosség véleményét. Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az
iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell
kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat.

e Az iskolai konyvtar dlloménya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara szant Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A
gyljtemény gyarapitasara fordithat6 Osszeg felhasznalaséért a konyvtaros felelds.
Hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot
senki nem vasarolhat.

e A konyvtarba érkez6 (a gytijtékorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat
hat napon beliil allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az dsszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltar) szakszeriien és naprakészen kell vezetni. Ez a SZIKLA
integralt konyvtari program segitségével torténik. A neveldi kézipéldanyokrol
(tankdnyvek, tantervek, tantervi utmutatok stb.), valamint a gyorsan avulé tartalma,
kisebb terjedelmii kiadvanyokrol (fogyo-anyagok) brostra-nyilvantartas vezetendo.

e Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes el-hasznalodas
kovetkeztében alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

19.4.2. Az allomany feltarasa
e Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok
rendelkezésére bocsatani. Jelen allomany feltarasi szintje mintegy 75 %-0S. Az

allomany feltarasa szamitogéppel, autopszia modszerével torténik.

Az iskolai konyvtar kataldgusa:

1. A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus(szerz6 neve €és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

2. Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

3. Formaja szerint:
-leltarkonyv

- részleges digitalis nyilvantartds a SZIREN koényvtari program segitségével (
intézményiink nem rendelkezik a szoftver (ijabb véltozataival. )
19.4.3. Az allomany apasztasa:

Az allomany apasztisa a gyarapitassal egyenrangi feladat, egyiitt képezik a
gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt
torolheto:
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e tervszerl allomanyapasztas

e természetes elhasznalodas

e hiany
Az iddleges nyilvantartasu dokumentumok kivonésardl torlési tigyiratot kell késziteni, mely a
kivont miivek egyiittes értékét és darabszamat rogziti. Ezeknek a dokumentumoknak a torlése
az allomanybdl a kdnyvtar vezetdjének a hataskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a
kivezetésére.

Az idészaki kiadvanyok kivonésa:
e 1-2 ¢évente a hetilapok, ifjusagi folyoiratok
e 5 évente a szaktudomanyi folyoiratok és szaklapok

19.4.4. Az allomany ellenérzése:
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan:

L. fejezet 2.§: - minden dokumentumrdl allomény-nyilvantartast kell vezetni

IL. fejezet 4.§: - idOszaki leltarozas kotelezd, ha a kdnyvtari egységek szama:
- <=10000, 2 évente
- 10001 - 25000, 3 évente
- 25001 - 75000, 5 évente

II. fejezet 5.§ (1): - soron kiviili leltarozas
Az iskolai konyvtar leltarozéasa a 3/1975.(Vii.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a
kiadott iranyelvek eldirasai szerint torténik.
Az ellendrzés elrendelése az igazgatd hataskorébe tartozik.
Leltarozast akkor rendelhet el,
e ha a konyvtaros-tanar személye valtozik
e ha rendkiviili esemény indokoltta teszi
e bizonyos id6kozonként rendszeresen

19.4.5. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerli miikodtetéséeért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkolcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznélat, a nyilvantartasbol
torténd kivezetés soran biztositania kell. Az adlloményra vonatkoz6 eldirasokat a miikodési
szabalyzatban, a leltari feleldsséget a konyvtaros munkakori leirdsdban rogziteni kell.

Az 4llomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhaszndldsaért. Ezért hozzajarulas nélkiil az iskolai konyvtar
szamara dokumentumokat senki sem vdasarolhat. A beérkezett tartds meglrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasa kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
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A konyvtaros feleldsségre vonhat6 a keletkezett hianyért, ha:
- bizonyithatdan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabdlyait,
- kotelességszegést kovetett el,
- a leltarozéaskor mutatkozo hidny tullépte a megengedett mértéket.

Csokkenti a feleldsséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kiviil. A kdlcsonzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért
¢s elvesztésért. Tanulok esetében a sziilo a felelds.
- A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
- Az iskoldban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre sz6loan kell atadni,
ezutdn az atvevo felel a dokumentumokért.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kdvetkezd személyek birtokoljak:
- a mindenkori kdnyvtaros,
- takaritok.

Az allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A konyvtar

az Un. ,,C” tipust tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol valo tavozas eldtt be kell zarni
a nyilaszarokat, és dramtalanitani kell. Szigortan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A
helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni
kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges hémérséklet), a nem hagyomanyos
dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell. A megrongalddott, (rovar, penész,
szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az alloméanybol.

19.5. Az iskolai konyvtar igénybevételének szabalyai:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagbogusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi
dijmentesen a nyitvatartasi idoben hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba tanszereken
kiviil méas nem viheto.

Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanulot egyidejiileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatiarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

19.5.1. Helyben hasznalat

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével allomanyat kolesonzi. Kivételes
esetben a kézikonyveket zarastol nyitasig, elvihetik az olvasok. A helyben hasznalat targyi
feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések, szamitogépes konyvtari rendszer, video,
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televizid, magno stb.) és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak
kell biztositani.

A kényvtaros-tandarnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
- a technikai eszk6zok hasznalataban igény szerint

Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhato dokumentumai:
- kézikdnyvek
19.5.2. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros-tanar foglalkozasokat tarthat. A konyvtar
helyisége optimalis koriilmények kozott orarendszeri tanitds szamdra nem vehetd igénybe,
mert akadalyozza a konyvtar mikodését. Az iskola vezetése jogosult donteni arrdl, hogy a
konyvtarban o6rarend szerint tanorak legyenek megtartva, figyelembe véve a konyvtar
mikodését is.

19.5.3 Kélcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad.
Jelen esetben ez kolcsonzo fiizetbe valobejegyzéssel torténik. Egy tanuld egyszer-re 3 db
dokumentumot kolcsondzhet 2 hétre. Kérésre ez az 1d0 kétszer hosszabbithatd. A
kolcsonozhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd. Amennyiben késik a hataridével 7 nap
tiirelmi 1d0 utan szoébeli felszolitast kap.. Elsé irasbeli felszolitas 3 hét utan torténik, az
osztalyfonokon keresztiil. A felszolitasrol a konyvtaros gondoskodik. Ha egy tanul6 eltavozik
az iskolabdl, az osztalyfonok, mieldtt kiadja a bizonyitvanyt, koteles a konyvtartdl igazolast
kérni, hogy a didknak nincsen konyvtartozasa. Elveszett vagy megrongalddott dokumentumot
az olvaso koteles egy hibatlan példannyal vagy a konyvtar szdmaéra sziikséges mas miivel
poétolni.

19.5.4 A konyvtar egyéb szolgaltatasai
(igénytol- és felszereltseégtdl fliggd)

- informécidszolgaltatas - témafigyelés

- ajanlo bibliografia készitése

- letétek telepitése

- fénymasolas

19.5.5 Heti nyitva tartas:
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Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartds ideje igazodik a
pedagbégusok, didkok igényeihez. A nyitvatartasi idér6l az iskolai konyvtar ajtajan illetve a
kihelyezett feliratokon tdjékozddhatnak a konyvtarhasznalok.

19.6. A tartés tankonyv kezelésének szabalyzata
A tartos tankonyv fogalmanak értelmezésében az 5/1998. MKM rendelet a meghatarozo.
E szerint tartos, az a tankonyv
e Mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznélatara
alkalmas tankonyv

e A tankdnyvtdmogatas 25 %-dnak felhasznédldsaval vasarolt ajanlott és kotelezd
olvasmany.

A tartés tankonyv fogalma kibOvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

Gyljtokori szabalyzat

A katalogus szerkesztési szabalyzata

A szolgéltatasok és a konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirdsa

arwbdPE

A tankOnyvtéri szabalyzat
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Zaro rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak részét képezi.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozéasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozéasa esetén,
valamint az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikkséges modositasra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az iskola vezetdje a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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1. szamu melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT
A gylijtokor indoklasa:

Az allomény tervszerii, meghatarozott irdnyu fejlesztését az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- ¢s feladatrendszer hatarozza meg. Az iskolai konyvtarak erésen valogatva
gyljtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specialis
sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai felhasznalasa, ill. ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtaros-tandr és a neveldtestiilet egytittmikodését igényli.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢€s a tanarok ellatdsat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be neveld-oktatdé munka

folyamatéban.

A konyvtar gyijtokorét meghatarozo helyi tényezok:

Az iskola szerkezete és profilja:

e magyar angol két tanitasi nyelvii oktatas
Az iskola nevelési-oktatasi célja
Az iskola helyi tanterve
A tehetséggondozas és felzarkdztatasi program
A tobblettudas (érdeklodés, képesség, tehetség alapjan) forrdsai iranti érdeklddés
felkeltése, egyéni feladat megjelolés, helyes konyvtarhaszndloi szokasok kialakitdsa, a
forrashasznalat modjanak megtanitisa, a tobblettudds, a tehetség megnyilvanulasi
lehetdségeinek biztositasa. A szociokulturalis hattérbdl adodo hatranyok kompenzalasa

a tudasforrasokhoz vald hozzéjutas lehetdségének folyamatos biztositasaval.

- SNI-s tanulok dokumentumokkal val6 ellatasa.

Az iskolan kiviili forrasok:

- Mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele, konyvtarkozi kol-
csonzés, szamitogépes halozaton elérheté elektronikus katalogusok, virtualis
konyvtarak, adatbazisok.

A konyvtarhasznalat a helyi tantervben:

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a tanulasi,
onmivelési kultira megalapozasara teszi a hangstlyt. Tanuldink a konyvtarhasznalatot a
magyar nyelv, mint befogad6 tantargy keretében sajatitjdk el évfolyamonként Orakeretet
biztositva. Ezek a hasznaldi célismeretek kerettantervi kdvetelményei biztositjdk a minden
tantargyban kozos alapvetd tudas fokozatos és biztos elsajatitasat. A kdnyvtarhasznaloi tudas
alkalmazasa csak akkor emelkedhet a képesség szintjére, ha tantargykozi ismeretként €l tovabb,
tehat ha minden szaktargy gyakorlataba beépiilnek azok a feladatok, tanuloi tevékenységek,
melyek a konyvtarra, forrasokra alapozott 6nallo ismeretszerzés €s — feldolgozas elsajatitasat
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eredményezik. Tehat a befogad6 tantargyban elsajatitott alaptudast a kiilonbozd tantargyak
kiegészitik sajatos segédleteik megismertetésével, és a megszerzett ismereteket egyre
szélesedd, mélyiild formaban alkalmazzdk a tantargyi ismeretfeldolgozas, problémamegoldas
soran.

Fo gytjtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢és a tanarok ellatdsat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktatdé munka
folyamatdban. A konyvtar alapfunkciojabol adoédo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytjtékorébe:

Irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil

- a kézi és segédkonyvek,

- a helyi tantervben meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyok,

- az oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek,

- a tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok,

- pedagbgiai programunknak megfeleléen az angol nyelvoktatds hatékonysagat segitd
nyelvkonyvek, nyelvi segédletek.

Mellék gyiijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellék gytijtokorbe

sorolt dokumentumok adjak. Az iskolai konyvtar a tananyagon tGlmutatd ismeretszerzési

igények kielégitését csak részlegesen, erds valogatassal tudja vallalni!

- a tananyagot kiegészit0, vagy ahhoz kapcsolddo ismeretkozl6 és szépirodalom, tankonyv,

- ifjusagi szorakoztatd ismeretkdz16, szépirodalom,

- a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek,

- a pedagdgusok On- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok.

- & NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi teriiletek -

szakirodalma

- a pedagogia hatarteriiletei

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

a.) Irdsos-nyomtatott dokumentumok
konyv
periodika
brossura
tankonyv

b.) Audio-vizudalis dokumentumok
hangz6é dokumentumok
hangkazetta ( hanglemez )
zenei CD - lemez
hangos- képes dokumentumok

c.) Egyéb informaciohordozok
CD-multimédias program
szamitogépes multimédids program
oktatécsomag
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videokazetta
DVD

Az iskolai konyvtar gyijtokore tartalmi oldalrol
a. Keézikonyvtari allomany

Ebben az alloméanyrészben a kiilonb6z6 muveltségteriiletek alapdokumentumait gytjtjiik az

¢letkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:

- altalanos és szaklexikonok, -enciklopédiak

- szotarak, fogalomgytijtemények,

- kézikonyvek, 0sszefoglalé munkak,

- adattarak,

- atlaszok,

- tantargyaknak megfeleltetett napilapok folyoiratok,

- tantdrgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm,
hangkazetta, CD ROM).

A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztdzasdhoz, az iskolai anyag bovitésé¢hez, a gyermekek
szokincsének ¢és iraskészségének fejlesztéséhez nyljt segitséget. Az ismeretek gyarapitasanak,
a tények, adatok ellendrzésének is fontos eszkdze. Rendszeres haszndlata felkésziti a
gyermekeket arra, hogy kés6bb munkdjukat tokéletesebben végezhessék a konyvek
segitségével.

Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovoben a szamitégép is munkaeszkdzzé valjon. Mindezek
figyelembe vételével ,anyagi lehetdségeink fiiggvényében igyeksziink beszerezni a konyvtar
részére az altalanos lexikonokat €és a szamukra jol hasznalhat6 szaklexikonokat, egy-egy
tudomany 6sszefoglalé kézikonyveit, szotarakat, képzédmiivészeti albumokat, a szérakozas, a
jaték, a sport konyveit, Osszefoglald foldrajzi, €letrajzi, torténelmi munkékat, valamint az
egyes népek torténetét bemutatdé irodalmat. Beszerezziikk a szépirodalmi antologidkat,
versgyljteményeket, egy-egy eseményhez kapcsolddd miisor-osszeallitasokat.

A kézikonyvtar osszeallitdsandl szem el6tt tartjuk a hasznéalok €letkori sajatossagait. Helyet
kapnak a kézikonyvtarban erdsen valogatva azok a pedagdgiai, modszertani kiadvanyok, a
konyvtari munkara vonatkozd irodalom, a pedagdégusok szdmara megjelend Utmutatok,
amelyek az iskolai konyvtaros szdmara feladatai ellatasakor sziikségesek.

A kézikonyvtar dllomanyat az altalanos tajékoztatashoz, illetve tajékozodashoz, az irodalmi és
egyéb targyu és a tajékoztatdshoz sziikséges magyar nyelven megjelent kézikonyvekkel,
kiilonféle tdjékoztatdsi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az értékesebb, gazdagon
illusztralt kiadvanyok, itt helyezziik el a gylijtokorbe tartozo bibliografidkat, az egyes
tudomanyagak legfontosabb monografidit, kalauz jellegli szintéziseit, az 4&ltalanos és
szaklexikonokat stb. A hagyomanyos konyvtari anyagokat kiegészitik a szamitogépes és
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online adatbéazisok, melyek a tdjékoztatds és az egyéni ismeretszerzés nélkiilozhetetlen
eszkozei.
b. Szépirodalom

Az altalanos miuveltség kovetelményeinek megfelelden fejlesztett témacsoport. Talnyomod
tobbségét a kotelezd olvasméanyok €s az ajanlott szépirodalmi miivek alkotjak nagyobb
példanyszamban.

Teljességre torekvoen gytjtjik
- helyi tantervben szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyokat,
- a tananyaghoz kapcsolodo antologiakat, verseskoteteket, népkoltészeti alkotasokat.

c. Szakirodalom
A helyi tantervnek megfeleld, az egyes tantargyakhoz kapcsolddo szakkonyvek keriilnek ide.

d. Pedagogiai gyiijtemény

A pedagodgia és hatartudomanyainak alapvetd segédkonyvei tartoznak ide. Az oktatdsi tajékoztatok,
jogszabalyok is szerves részét képezik a pedagdgiai gytijteménynek.

Teljességre torekvoen gyujtjiik:

- a helyi tantervekben meghatarozott tankdnyvek munkafiizetek, feladatlapok, tanmenetek, a
tanitdsukhoz sziikséges moddszertani segédletek, feladat-gylijtemények, tesztkonyvek (a
tankonyvekbdl sziikség szerint a tanulok kdlcsondzhetnek)

Erdsen vélogatva gytijtjiik:

- pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,

- pedagdgiai és pszichologiai dsszefoglalok,

- kiemelked6 pedagogiai munkak,

- a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvalositasdhoz
sziikséges szakirodalom,

- a miiveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvei,

- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

- csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolatdval foglalkoz6 palyavélasztassal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok,

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygylijtemények,

- az iskola torténetérdl szol6 dokumentumok.

e. Konyvtari szakirodalom

Konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok és a NAT-hoz, kerettantervhez
kapcsoldd, a konyvtartan oktatdsahoz sziikséges anyagok, dokumentumok talalhatok.

Erésen valogatva gytjtjiik:

- kurrens, retrospektiv jellegl tajékoztatasi segédanyag,

- a konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak,

- kdnyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

f. Iddszaki kiadvanyok
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Napilapok, hetilapok és egyéb folyoiratok.
A megvasarolt periodikdk jelentds részét 1-5 éven beliil kiselejtezziik, tartosan azokat a
folyoiratokat 6rizziik meg, melyek avuldsa csak hosszu id6 alatt, s akkor is csak részlegesen
kovetkezik be.

9. Audiovizudlis dokumentumok

Audio-vizualis részleglinkben a CD-hanglemezek, CD-k, DVD-k talalhatok, mindezek gytjtése
tartozik ide. A hangzd anyag jelentds részét a komolyzenei felvételek képezik.
Beszerzenddk ezeken kiviil valogatva az értékesebb konnytizenei felvételek, a jazz- és a
népzene dokumentumai €s a nyelvi €s irodalmi lemezek. Igyeksziink kihasznalni e téren az
online digitalis lehetdségeket is.

h. Tankonyvtar

Ingyenes és tartos tankdnyvek gylijteménye

Intézménylinkben az é4llam 4altal biztositott ingyenes tankonyvek 3-8. évfolyamig konyvtari
kolesonzéssel vehetdk igénybe. A kikolcsonzott tankdnyvek hasznalati jogat a tanuléi
jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig biztositja a konyvtar a tanuld részére,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A GYUJTES TERJEDELME, SZINTJE ES MELYSEGE

Az iskolai kényvtar erdsen vdlogatva gyiijti anyagat, arra torekedve, hogy a tananyaghoz
kapcsolodo irodalom megfelelé valogatdssal tartalmilag ardnyos legyen: 70% szakirodalom,
30% szépirodalom.

a.) Kézikonyvtari allomdny

A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

Altalanos- és szaklexikonokat,

Teliesséare torekedve aviitiik | 1
enciklopédiakat clessegre torekedve gywyu

A tananyagokhoz kapcsolodo-, a
tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutatd alap-, ¢és  kozépszintll | Teljességre torekedve gytjtjiik | 1
segédkonyveket, torténeti
osszefoglaldkat, ismeretk6z16 miiveket

A tudomanyok, a kultira, a
miivelddéstorténet kis- és kozép, alap- | Valogatva 1-1
¢és kozépszintll torténelmi dsszefoglaloi

Adattarak, kronoldgidk, cimtarak,

ErBsen vilogat 1-1
utikonyvek, térképek rosen valogatva

Egynyelvii szotarak Teljességre torekedve gytjtjiik | 1
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Tobbnyelvii szotarak (angol) Vialogatva 1-20

Kiilonféle atlaszok Vialogatva 1-1

Az éltalanos miiveltséghez tartozo alap-
¢s kozépszinti miivészeti, sport,
politikai  és  gazdasagi  témaju
dokumentumokat

Valogatva 1

b.) Szépirodalom

A miveltségteriiletek tantervi ¢és értékelési kovetelményei altal meghatirozott hazi
olvasmanyokat, antologidkat, szerz6i ¢életmiiveket, népkdltészeti irodalmat tartalmaz,
figyelembe véve az ¢€letkori sajatsagokat.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

Az altalanos iskola 1-8. évfolyamanak
megfeleld ¢és a helyi tantervekben
meghatarozott kotelezo-, illetve
ajanlott szépirodalmi olvasmanyokat.

A tananyag altal meghatdrozott
klasszikus és kortars szerzok valogatott | Teljességre torekedve gytijtjiik | 1-2
miivei és ezek gylijteményes kotetei

Kiemelten gytjtjiik 3-20

A magyar irodalom és a nemzetek
irodalmat bemutatd klasszikus és | Valogatva 1-1
modern irodalmi miiveket

Tematikus  antologidkat  (iskolai,

nemzeti és csaladi tinnepek | Erésen valogatva 1-1
szervezéséhez)
Klasszikus és kortars szerzok miuveit, ,

, . ., . .. | Vélogatva 1-1
gylijteményes koteteit, teljes ¢letmiiveit
Lirai, prézai ¢és dramai antologiak, ,

. P . g Vilogatva 1-1

tematikus antologidk
Gyermek- és ifjusdgi regények,

y Jusag geny Vilogatva 1-1

elbeszélések, verses kotetek

Szoérakoztatd  irodalom  (regényes
¢életrajzok,  torténelmi  regények, | Valogatva 1-1
bestsellerek, krimik stb.)

c.) Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantargyi programok és a vizsgdk kovetelményeinek megfeleld
ismeretterjesztd és szakkonyvek, lehetdleg minden szaktudomény teriiletén, minél szélesebb
korben.

A gyilijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
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A tantargyakhoz kozvetleniil
kapcsolodo, a tudomanyok egészét
vagy azok részteriileteit bemutat6 alap-
¢s kozépszinti segédkonyvek.

Vilogatva

A tantargyakban valo elmélytilést és a
tananyagon talmutatd tajékoztatast
nyujto alap- €s kozépszintii
ismeretk6z16 irodalom.

Valogatva

Magyar és mas népek népkoltészetét,

srer

dokumentumokat

Vilogatva

Az oktatott nyelvek tanitdsdhoz
felhasznalhat6 idegen nyelvi
segédleteket, ill. idegen nyelvil
olvasmanyos irodalmat.

Valogatva

Nyelvtudomanyokkal kapcsolatos, a
nyelvek oktatasat segitd irodalmat

Vilogatva

A pszichologiai, szociolodgiai
szakirodalmat, statisztikat, jogi ¢&s
kozigazgatasi szakirodalmat

Vilogatva

A csaladi életre neveléssel foglalkozo
dokumentumokat

Vilogatva

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok

Vilogatva

Az egészséges ¢letmoddal (taplalkozas,
sport) foglalkozé dokumentumokat

Erdsen valogatva

Felvilagosito konyveket (
drogproblémadk, szexudlis neveléssel
foglalkoz6 dokumentumok stb.)

Erésen valogatva

Zenei irodalmat, kottakat

Erdsen valogatva

Gyermek-  és  ifjasagvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményit

Erésen valogatva

Korszerti informacidhordozokat,
szamitogéppel hasznalhato
informaciohordozokat

Erdsen vélogatva

Tematikus  antologidkat  (iskolai,
nemzeti és csaladi iinnepek
szervezéséhez)

Erésen valogatva

1-1

d.) Tankonyvtar
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Az iskolaban hasznalt tankonyvek és segédkonyvek talalhatok itt

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyilijtés mélysége Példanyszam
Az altalanos iskola 1-8. évfolyamanak
megfeleld ¢és a helyi tantervekben

meghatarozott tankonyvek, tankonyvi | Teljességre torekedve gytjtjik | 1-15
segédkonyvek, szoveggylijtemények,
feladatgylijtemények

e.)Pedagogiai gyiijtemény

Az iskola gytjti a pedagdgia és hatdrtudomanyai alapvetd segédkonyveit, szakkonyveit, a napi
gyakorlatot segité konyveket, segédleteket.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
Pedagogiai és pszicholdgia lexikonok,
enciklopédiak Vialogatva 1
P d r . -- . h 1, . .

e agoglalﬂ,' ’ I,)S,ZIC ologiai Vilogatva 1
fogalomgytijtemények, szotarak
A pedagbgiai programban

hata tt 1ési és oktatasi cél . .

fegha E,Ir(,)z,o, HEVEIESL €50 a“as1’ ¢ Teljességre torekvden gytijtjiik | 1-2
megvalositasdhoz sziikséges

szakirodalom

Az érvényben 1év0 iskolai tanterveket | Kiemelten gytijtjiik 1-2

A pedagdgia irodalmat: a pedagdégusok
szakmai tovabbképzését és az oOrdkra | Valogatva 1
valo felkésziilést segitd kiadvanyok

Oktatassal  Osszefiiggd  statisztikai

Vialogat 1
kiadvanyok, kimutatasok alogatva

J)Konyvtari szakirodalom

A konyvtarban megtalalhatok a konyvtarszakmai munkéakhoz sziikséges tajékoztato segédletek,
jogszabalyok. A konyvtirhasznélatra nevelés modszertani segédletei és az aktudlis
szakirodalom legfrissebb kotetei.

A gyilijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

Konyvtari szakirodalom: az

iskolafokozatnak megfeleld

tajékoztatd munkahoz sziikséges

1’<e21k(?nyvek, s blbho’graﬁa’k,, Teljességre torekvéen gyljtjiik | 1-
allomanygyarapitasi  tanacsadok,

szabvanyok, jogszabalyok,

rendeletek és egyeb

dokumentumok.
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Az iskolai konyvtarak 4alloményara
vonatkozé alapjegyzékeket, tantervi

bibliografidkat, az iskolai | Teljességre torekvden gytjtjik | 1-
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani
kiadvanyokat

Konyvtar-hasznalattan  moddszereinek

segédletei Teljességre torekvoen gytjtjiik | 1-

Kurrens és  retrospektiv  jellegli | Teljességre torekvoen gytjtjik | 1-
tajékozodasi segédletek

g.) Hivatali segédkinyvek

Az iskola iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkoddsaval, munkaiiggyel kapcsolatos
kézikonyvek, jogszabalyok, koz1onyok €s az ezzel kapcsolatos folyoiratok tartoznak ide.

Ezek a dokumentumok nem minden esetben a konyvtarban talalhatoék, hanem a gazdasagi
irodaban vagy az igazgatdi- vagy igazgatohelyettesi irodakban.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

Az iskola vezetOsége részére az iskola
oktat6  munkdjanak  iranyitdsdhoz
tartoz6 legfontosabb  kézikonyvek,
jogszabalyok.

Vilogatva 1

Tanligyigazgatassal,  gazdalkodassal | Valogatva 1
kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek,
segédkonyvek

h.)1doszaki kiadvanyok (periodikak)

A tantargyi program kovetelményeihez kapcsolddd napilapok, hetilapok, ismeretterjesztd
szakirodalom, irodalmi folydiratok, pedagdgiai mddszertani lapok, konyvtari szakirodalom.
Az iskolaba jaro folyoiratok felsoroldsa évente megujitva a gylijtokori szabalyzat mellékletét
képezi.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példanyszam
Alta}émos ’ pe?dag(')%iai és Vilogatva 1
tantargymodszertani folyoiratok
Tantargyakhoz kapcsolodo szaklapok | Valogatva 1
A konyvtari szakirodalom folyoiratai Valogatva 1
Napilapok Vilogatva 1

1

Ismeretterjesztd hetilapok, folyoiratok | Valogatva
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2. szamu melléklet

A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA, A KATALOGUS SZERKESZTES
SZABALYAI

Katalogus készités és szerkesztés dltalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetové valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott.

Ezek az eligazit6 nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok.

A katalogusépités szempontjali
A Bartok Béla Magyar Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Kényvtardban az aldbbi
katalogusok elkészitése kotelez6 a SZIKLA-21 program nyujtotta lehetdség felhasznalasaval

- betlirendes katalogus

- szakkatalogus

- sorozati katalogus

- targyszo katalogus

- ETO katalogus

A kataléguskészités daltalanos szabdlyai konyvtarunkban

a) a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,

b) abarmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrdl, dokumentumokrol, ismerethordozokrol
kataléguscédulakat kell késziteni a szdmitogépes program segitségével és azt a megfeleld
gépek, ill. monitorok segitségével az olvasok szdmara haszndlhatdva tenni

C) a kataloguscédulan — cimleiras formai szabalyai szerint — szerepeltetni kell legalabb az
alabbi adatokat:

- a mll cimét, (alcimét) szerzdjét,

- a kiadas sorszamat,

- a megjelenés helyét, idejét,

- a kiadas szerz0ségi kozlését,

- a konyv terjedelmét,

- a konyv méretét csak a ritkasagok esetében,

- sorozat esetén, annak szamat, arab szdmmal jeldlve,

- araktari jelzetet (esetleg egyedi leltari szamot) a

- kataloguscédulék bal sarkéban fel kell tiintetni,

- az osztalyba soroléasi (ETO) szamot a kataloguscédulakon fel kell tiintetni,
- ISBN szamat,

- kotésfajtakat,

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet

ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Jsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
e Detiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
® [onyv
Formdaja szerint:
o digitalis nyilvantartas a SZIKLA konyvtari program segitségével

A konyvtari allomanyunk feldolgozottsaganak mértéke:

Jelenleg a konyvtari allomanyrészekben talalhatdo dokumentumok 45%-osan visszakereshetdk
a SZIKLA program katalogusanak segitségével.

Koényvtarunk katalogusanak szakszertii épitése részleges. Mivel a program ijabb valtozata nem
all rendelkezésiinkre, a feldolgozas akadalyokba {itkozik.

A konyvtari allomanyunk feldolgozottsaganak mélysége:

A kurrens konyvtari részlegek allomanyainak feldolgozasa egyszertsitett leirassal késziilt el.
Tartalmaz minden olyan bibliografiai adatot, amely sziikséges a dokumentum
visszakereséséhez.

A katalogus folyamatos karbantartast igényel. A hasznalat kozben észlelt hibakat javitani kell.
A torolt miivek automatikusan kikeriilnek az aktiv adatbdzisbol. A felmeriil6 keresési
szempontokkal bdviteni kell a targyszavazast, igy a formai feltdras folyamatosan mélyiil.

2. szamu melléklet

A szolgaltatasok és a konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:

e Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalata

o Konyvtarban tartott konyvtarhasznalatai, vagy konyvtarhaszndlatra épiild szakorak,
csoportos foglalkozasok megtartasanak biztositdsa, megszervezése

e Az iskola helyi tantervében rogzitett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa

o Tajékoztatas, kérésre irodalomjegyzék Osszeallitasa

e Kodlcsonzés

e FElgjegyzés

e Konyvtarkozi kdlesonzés igény szerint

o Kodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok megtartasa

e Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok: internet hasznalat lehetdség szerint

e neveld-oktatbmunkahoz sziikséges dokumentumok biztositdsa az anyagi lehetdségek
fliggvényében

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak, annak nyitva tartasi idejében. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan.
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A konyvtar nyitvatartdsi ideje:

A konyvtar minden nap nyitva tart. A nyitva tartds idejét a kdnyvtar — a tanitas rendjéhez
igazodva — éves munkatervében kell rogziteni. Nyitvatartasi idoben lehetdség van az allomany
egyéni és csoportos haszndlatara,a szamitogépes-informatikai szolgaltatasok igénybevételére,a
konyvtarhasznalati 6rak megtartasara.

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e Olvasotermi kézikonyvek
e Audiovizualis és egyéb nem nyomtatott informaciéhordozok
e periodika

Ezeket a dokumentumokat a nevel6k egy-egy tanitisi orara a konyvtaros engedélyével
kikolcsondzhetik.

Kolcsonzés:

A kolesonzés jelenleg olvasoi flizetekbe valo bejegyzéssel torténik. A kdlesonzési idd két hét,
mely kérésre meghosszabbithato. Egyszerre 3 db kdnyv kolcsonozhetd. A letéti allomanyokat
a letétet igénylo pedagogus kolcsonzo fiizetébe jegyezziik be.

Indokolt esetben periodikat, enciklopédikus jellegi kézikonyvet egy napra kiadunk. Ha az
olvaso a konyvet elveszti, a mindenkori beszerzési arat meg kell tériteni (3/1975.KM-PM sz.
egyiittes rendelet 20 és 21.§)

Az iskolai konyvtar hasznadlatanak szabdlyzata:

A konyvtar helyiségeit, technikai és informatikai felszerelését, allomanyat kizardlag
nyitvatartasi idoben az iskola minden tanul6ja €s dolgozoja hasznélhatja. A helyiség értekezlet,
rendezvények tartasara is helyet biztosit az igazgatd €s a konyvtaros engedélyével.

A beiratkozas dijtalan, tanév elején automatikusan torténik. Az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol konyvet, vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros engedélyével és tudtaval
szabad kivinni!

Kolcsonzési eloirasok:
e Egy alkalommal 3 db konyv kdlecsondzhetd a hazi olvasmanyokon kiviil.
e A kolcsonzési id6 két hét, mely kérésre meghosszabbithato
e A tobbszori felszolitas utani késedelem, a kdlcsonzés idoleges felfliggesztésével jar
o Az elveszett konyvet lehetdleg ugyanolyan vagy hasonlé példannyal potolni kell,
e Az olvaso az iskolaval valé tanuloi vagy dolgozodi jogviszony megsziinése elott
konyvtari tartozasat koteles rendezni.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanuldink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szdmitdgépek hasznalata tilos!
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A konyvtari szamitdégépek elsésorban tanulasi tajékozodasi céllal hasznalhatok, ez mindenkor
elonyt élvez. Tilos az olyan oldalak latogatisa, melyek az iskola erkolcsi pedagogiai
célkitlizéseivel nem egyeztethetdk dssze.

Egyéb rendelkezések:
e A konyvtarban enni és inni tilos!
e A hangoskodas, rendetlenkedés rendbontasnak mindsiil.
e Taskat, kabatot az el6térben kell hagyni!
e Foglalkozasok utan a termet rendben és tisztan kell hagyni.
e Tanari felligyelete nélkiil tanul6 nem tartézkodhat a kdnyvtarban.
e A konyvtari helyiség kulcsai:

1 db a kdnyvtaros sajat hasznalatara
1 db a portan, mely csak irasbeli engedéllyel adhaté ki
1 db az iskolatitkari irodaban, mely az igazgaté engedélyével adhato ki
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A konyvtar hazirendje

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Az iskola konyvtarat a nyitva tartds ideje alatt minden tanuld és az iskola valamennyi
dolgozdja dijmentesen latogathatja

A konyvkolcsonzés feltétele a beiratkozas, de sem a beiratkozasért, sem a konyvek
ko6lcsonzéséért fizetni nem kell

A konyvtar szabadpolcos rendszerti, igy a konyvek mindenki szaméra hozzaférhetdek,
onalloan levehetdk

Csak azt a konyvet szabad kivinni a konyvtarbol, melynek a szamat a az olvasoi fiizetben a
tanuld nevénél rogzitésre keriilt. Visszahozatalkor is be kell mutatni a konyvet a
konyvtarosnak, aki kihtizza azt a kdlesonzd fiizetbol.

A konyvek kolcsonzési ideje 2 hét, de a kiolvasott konyveket mar masnap is ki lehet cserélni
A kotelezd olvasmanyokat hosszabb iddre - néhdny hétre is - ki lehet kolcsondzni

Elsosoknek 1, kivételes esetekben 2 konyvet,2-8. évfolyamon altalaban3, kivételes
esetekben pl. kutatdmunkahoz 4 konyvet is kiadunk

Az elvesztett, vagy nagyon megrongalt konyvet ugyan olyannal kell potolni, vagy az
aktudlis forgalmi értékét meg kell fizetni.

A konyvtari konyvek és a berendezés épségére, valamint a konyvtar rendjére és tisztasagara
mindenkinek vigyaznia kell.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket szabadon lehet hasznalni. Tanitasi szakoran a
szaktanar felelos a rendeltetés szerinti hasznalatukért.

A tanordk végén a székeket, asztalokat a helytikre kell igazitani
Tanuloknak a konyvtarban enni €s ennivaloval bejonni nem szabad

A konyvtarban szemetelni, az asztalokban szemetet hagyni nem szabad
Kabatot a konyvtarba hozni tilos, a taskakat a folyoson kell elhelyezni.

A konyvtéarban kulturaltan, illedelmesen kell viselkedni, hangoskodni, a tobbieket zavarni
nem szabad

A konyvtarban tanar nélkiil tanuldcsoport nem tartozkodhat

A konyvtar helyisége a tanordkon kiviil igénybe vehetd megbeszélések, értekezletek,
korrepetalasok, iskolai és keriileti versenyek megtartasara
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4. szamu melléklet
A konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros tanar vezeti.

Az iskolai konyvtarostanar az iskola nevel6testiiletének tagja, munkdja pedagogiai
tevékenység, ezért alland6 kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel,
osztalyfonokokkel.

Munkaideje heti 40 éra, ami a 11/1993 (XII. 20.) MKM rendelet és a Koznevelési Torvény
alapjan a kovetkez6képpen alakul:

22 ora | kolcsonzés, nyitva tartas, ezen idén beliil kell a konyvtari érakat megtartani

13 6ora | konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez
5 6ra iskolan kiviili felkésziilési munka, konyvvasarlas, kapcsolatépités, 6nképzés

A feladatkor egyes teriiletei:
A konyvtar vezetésével, ugyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a milkddéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a konyvtar
allomanyat

e Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését:

e FEves munkatervet, tanév végi beszamolot készit, tijékoztatja a nevelGtestiiletet a

tanulok konyvtarhasznalati szokésairol.

o Elkésziti a kdnyvtar statisztikai jelentését és elemzi azt.

e Napi statisztika vezetése.

e Szamlamasolatok nyilvantartasa, reklamaciok kezelése.

e Olvasok kolesonzésének vezetése.

e Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat €s a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

e Részt vesz a konyvtar id6szakos vagy soros leltarozasaban.

e Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz tovabbképzéseken

Alloményalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem

e tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e végzi az allomany folyamatos tervszerti, ardnyos gyarapitasat.

e megrendeli a folydiratokat

e Dbeszerzi a dokumentumokat,

e gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérdl

o feldolgozza a dokumentumokat — allomanyba vétel

e naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

e gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol
e végzi a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat
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e Aallomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggden.
e aleltart a mindenkor érvényes kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat
nem végezheti egyediil a konyvtaros.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas

e Dbiztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

o kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek
felhasznalasaban

o figyeli a palyazati lehetdséget, palyazatokat készit

o témafigyeléssel tajékoztatja a pedagogusokat

Koényvtar-pedagogiai tevékenység

o Felelds a NAT konyvtarhasznélat kovetelményrendszerének megvaldsitasaért.
e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo6 jellegli konyvtarhasznalati 6rékat.
e Segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakordkhoz.

e Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek, tanmenetének tervezésében.

Egyéb feladatok
e kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.

e szakmai képzés, tovabbképzés
e munkak6zosségi foglalkozdsokon valo részvétel,
o akkreditalt tovabbképzések latogatasa

5. szamu melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT

,»A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.” (20/2012 EMMI rend.
163.§ (5)) A tankOnyvtari szabalyzat a konyvtari SZMSZ melléklete (20/2012 EMMI rend. 163.§
(3).

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a
tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol) alapjan a Budapest XXII. Keriileti Bartok Béla Magyar Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskoliban:

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyv-ellatdsi kotelezettségének:

A tankonyveket a mindenkori kinevezett tankonyvfelelds rendeli, kezeli (a szamlat és
szallitolevelet) aki egyeztet a konyvtarossal a rendelést, fejlesztést illetden.

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok (3-8. ¢évfolyam) az iskolai konyvtar
nyilvantartdsdba felvett tankonyveket (tartdos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban
tankonyv) kapjak meg hasznalatra a tankonyvtarbol. Szeptembertdl 01-tdl janius 15-ig; egy
tanévre.

o Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint
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kolesonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozé szabéalyok alapjan hasznaljak.

e A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és
rendeltetésszertien hasznalni. A tanuld, illetve a kiskora tanulé sziilgje koteles a kdlesonzott
tankonyv elvesztésébol, megrongalddasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

e A koznevelési térvény szerinti ingyenes tankonyvek csoportja

e 2013/2014. tanévt6l az altalanos iskolak els6 évfolyamatol az iskola koteles tartds
tankonyvet rendelni adott tantargybdl ( a matematika miiveltség teriilet kivételével), melyet
az iskola konyvtari allomanyaban kiilon gyljteményként kell kezelni, melyet a tanulok
legalabb négy éven keresztiil hasznalnak.

A tankonyvek nyilvantartasa az iskolai konyvtarban:
A tankonyvek, ingyenes tankonyvek és tartos tankényvek nyilvantartasanak modja

e Azingyenes tankdnyv az iskola tulajdona, a torzsallomanytdl kiilon taroljuk,, ezért mint
id6leges nyilvantartasi dokumentum, nem igényel egyedi nyilvantartasba vételt.
Ezekbe a dokumentumokba csak az iskola bélyegzoje keriil.

e Egyedi nyilvantartasba, cimleltarkonyvbe keriilnek a segédkdnyvek, a szakirodalom, az
ajanlott és kotelezo olvasmanyok, melyeket tartos megorzésre szan a konyvtar.

e A brossurakat kiilon nyilvantartasban tartjuk szamon: pl. tanari segédletek, tankonyvek,
tartos tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, gyorsan avulo vagy a gyakori hasznalat
soran rongal6do kiadvanyok.

o Jelolésiik: bélyegzd+leltari szam (TK vagy TTK jelzés)

e A nem hagyomanyos ismerethordozék az SZMSZ kiilongyijteményekre leirt
szabalyozésa szerint torténik.

Kolcsonzés:

Az ingyenes hasznalati tankOnyveket ugyanlgy kolcsonzi a koOnyvtar, mint a tobbi
kolcsonozheté dokumentumot.

Az iskolai konyvtarban taldlhatdo ingyenes tankonyvek kolcsonzése egy tanévre szol, a
kolcsonzés bejegyzésre keriil a tanuld kolcsonzd flizetébe. A tanuld kotelessége a tankonyv
épségeének, tisztasaganak meglrzése. Az ingyenes tankonyveket a tanév utolsd hetében kell
visszaszolgaltatni. Kivéve a potvizsgara késziiloket.

Az ingyenes tankonyvek kdlcsonzésérdl osztalyokra lebontva tanévenként kiilon nyilvantartast
vezetiink. Amennyiben év kézben a tanulé madsik iskoldba tavozik, koteles a részére
kolesonzéssel biztositott tankdnyveket az iskolanak visszaszolgaltatni.

Az ingyenes tankonyvek hasznélatba vételének ideje:

- tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyv esetén négy év,

- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1-t6l jinius 15-ig.

Kezelés, tarolas:

Az allomany kezelése, taroldsa megegyezik a tobbi konyvtari dokumentuméval. A tankonyvek és tartos
tankonyvek taroldsa kiilon, a konyvtari folyoson elhelyezett szekrényekben torténik, ahol tematikusan,
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tantargyak szerint vannak a dokumentumok elhelyezve. A tandrok altal hasznalt tanitasi segédletek a tanari
olvasoban talalhatok, mely a didkok szamara nem hozzaférhetd.
Kartérités:
A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankoényv
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést [8.§ (8)].
A didk altal elvesztett vagy altala megrongalt tankonyvek €s tartos tankonyvek potlasa, kiilonds
tekintettel a feladatgytijtemények, atlaszok és egyéb tartds hasznalatra alkalmas segédletekre :
a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével, vagy a pillanatnyi forgalmi érték
megtéritésével torténik.
A tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig haszndlhat6 allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelen:

az elsd tanév végére legfeljebb 25%-0s,

a masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,

a harmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,

a negyedik tanév végére100%-0s lehet.
Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.
Vités esetben az igazgat6 dont.
A szaktanar altal kikolcsonzott tanuloi tankonyvekért a szaktanar felelds. A tanuldszobai és
napkoziben elhelyezett (letéti allomany) tankonyvekért a tanuldészoba vezetdje ill. a napkozis
neveld a felelds.

A torlés modja:

A tanuldk altal elvesztett, megrongalt konyvekrdl év végén jegyzdkonyvet kell késziteni. A
brosurak torlésérol nem kell jegyzOkonyvet vezetni, csak a nyilvantartasban kell a torlést
jelezni. (3/1975-6s KM-PM rendelet szerint, tovabba a konyvtari allomany nyilvantartasarol
sz0lo MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.)

Informacio a vasarolt konyvekrol:
A tanulok altal kolesondzhetd tankonyvekrdl a konyvtaros ad informéaciot.
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Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

Torvenyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatds rendjérdl
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

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

17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanités, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankdnyvellatds 5-9.
é¢vfolyamokra torténd egyiitemli kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol)
¢s az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

A Bartok Béla Magyar Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyv-ellatasi kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar altal vezetett nyilvantartasba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

3. A tanulo a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni.
Az ingyenes tankonyvek csoportjai:
1. csoport:
4 11l. 5 évig hasznalhato tankonyvek, ide tartoznak:
torténelmi atlasz; foldrajzi atlasz; matematikai feladatgy(jtemények; irodalmi
szoveggylijtemények
2. csoport:
Meghatarozott tanévre szO0lo tankonyvek (1, 2 esetleg 3 évig haszndlatos tankonyvek),
nyelvkonyvek
3. csoport:
Munkafiizetek, munkatankonyvek, kitdltendo irasbeli feladatokkal.

Ingyenes tankonyvek kolcsonzése:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a konyvtar altal kiilon nyilvantartasba felvett
tankonyveit kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kolesonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

A kolcsonzés szabdlyai:
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1. csoport: 4 ill. 5 évre lehet kikdlcsonozni, ill., akkor kell visszahozni a kdnyvtarba, amikor a
tanuloi jogviszony megsziinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv szol) lehet kikolesonodzni, ill. szaktanari
javaslat alapjan ez meghosszabbithato, amig az adott tankonyvbdl oktatnak.

3. csoport: Hasznalat utan, jellegiiknél fogva a tankonyvek leselejtezésre keriilnek.

A megkapott konyveket a tanulok kotelesek boritoval ellatni €s védeni a rongalodastol. A
konyvekbe tollal beleirni, szdoveget aldhizni nem lehet.(Kivéve természetesen a 3.
csoportkonyveit

A nyilvantartds rendje:

Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, de nem a konyvtar allomanyanak része! Azokat a
tankonyveket, amelyek a tankonyvtamogatas részeként keriilnek az iskola tulajdonéba
Osszesitett nyilvantartasba keriilnek, csoportos nyilvantartasi szdmot kapnak. Az 1.csoport
tankonyvei egyedi nyilvantartasba keriilnek, tartdos tankonyvként. A 3. csoport tankonyvei
ideiglenes nyilvantartadsba keriilnek a mellékelt leltariv alapjan. Ezek a konyvek minden év
végén automatikusan leselejtezendok!

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

- az elsO év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A konyvek visszaszolgaltatasa, ill. megtéritése minden tanév végén az utolso tanitdsi nap eldtt
egy héttel kezdddik és tanévzard linnepély eldtti nap fejezddik be.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok, ill. sziileik donthetnek ugy is, hogy nem a konyvtari
allomanybdl kolcsonzik ki a sziikséges tankonyveket, hanem megveszik azokat! A diak (ill. a
szild) a tankonyvrendelés eldtt koteles eldonteni, és arrdl irdsban nyilatkozni, hogy mely
konyveket kéri az iskolai konyvtarbol, ill. mely konyveket veszi meg, késdbbi modositasra mar
nincs lehetdség.

Az ily mdédon megvasarolt tankdnyvekre természetesen nem vonatkoznak a konyvtari
szabalyok.

Az iskola tanul6i az ingyenes tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették a

tankonyveket, és hogy jelen szabdlyzat minden pontjait 6nmagukra nézve kotelezonek
elismerik.
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20. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a nevel6testiilet elfogadéasaval, az
SZMK, az intézményi tanacs ¢és a didkonkormanyzat egyeztetésével, és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékleti. Ezen
szabalyzatok, utasitdsok el6irasait az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatja, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat
1. hatalyba 1épésének id6pontja és modja: Dél-Budai Tankeriileti Kozpont hatarozata
alapjan 2021. november 15.
2. érvényességi ideje: hatarozatlan a modositasig
3. feliilvizsgélata, korrekcidja:
- Négy évente, illetve sziikség szerint.
- A feliilvizsgalatért az intézmény vezetdje felelds.
- A feliilvizsgalt SZMSZ véleményeztetése és elfogadtatisa a torvényi
el6irasok szerint.

4. nyilvanossagra hozatala:
- Az érintettek tdjékoztatdsa a megfeleld forumokon torténik.
- Az SZMSZ barki szamdara hozzaférhetd és megtekinthetd a 2.3.1. fejezetben leirtak
szerint
5. modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto,
- anevelotestiilet,

- aziskola igazgatdja,

- az intézményi tancs,

- asziiléi munkak6zosség iskolai vezetdsége,
- adidkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

Budapest, 2022. oktober 15.

Karakasev Eva
intézményvezetod
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