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I. BEVEZETES

A Kkoznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.
Megalkotasa a 2011. évi CXC. torvény [Koznev. tv.] 25. § (1) foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatiarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, személyi és idobeli hatalya
1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen meghatdrozza ¢és
szabalyozza:

e azintézmény tevékenységét,

e Dbiztositja az alapfeladatok elvégzését,

o kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, feladatait és mitkddési
folyamatait, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo,
valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvénytiek.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket mindazok kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
jogviszonyba kertilnek.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval, annak idépontjaban 1ép hatalyba €s hatdrozatlan iddre
sz0l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.



2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 2012. ¢évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 1992, ¢vi XXXIII. torvény a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol

e 2011. ¢évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 1999. évi XLIIL toérvény a nemdohdnyzok védelmérdl

o 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol

e 1992. évi LXIIL évi torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

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

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

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairdl é€s
kedvezményeirdl

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

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevelé-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérél szold, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettsegérol

o 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A kéznevelési intézmény alapdokumentuma szerinti adatok

A koznevelési intézmény hivatalos neve:

Idegen nyelvii neve:

OM azonosito szama:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény évfolyamainak szdma:

Alapit6 szerv neve:

Az alapit6 jogkor gyakorldja:
Alapito székhelye:

Az intézmény fenntartd neve:
Fenntart6 székhelye:

Koznevelési és egyéb alapfeladata
e altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszert oktatas
- also tagozat, fels6 tagozat

Budapest XVI. Kertileti
Altalanos Iskola

Lemhényi Dezsé Primary School
035091

1163 Budapest, H6sok fasora 30.
altalanos iskola

1-8. évfolyam

Lemhényi

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont
1165 Budapest, Jokai utca. 6.

Dezso

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési
igényll gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,

beszédfogyatékos,

egyéb pszichés

fejlodési  zavarral kiizdok,

értelmi

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis

tanuloi 1étszam: 43 6)

o két tanitasi nyelvli nevelés-oktatas (angol nyelv)

e iskolai konyvtar miikodése

e cgyéb kdznevelési foglalkozas: napkozi otthonos ellatas, tanuldészoba

e mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

o testnevelésordk keretében megvalositott uszasoktatds modja: egylittmiikodésben,

megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

1163 Budapest, Hos6k fasora 30.
e Helyrajzi szama: 102715
e Hasznos alapteriilete: 1937,59 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

e Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



2. Az intézményiink nevel6-oktatd munkajanak tervezési és megvalositasi

szintjei
P Tervezés szintjei az intézményiinkben
Torvényi
szabalyozas Tervezés
Ly Dokumentumaink | Tartalmi szabalyozas
modjai
Kiildetés
Stratégiai Pedagodgiai Program Jov/oke;) — —
Intézményi célok, pedagogiai
2011. évi  CXC. _ alapelvek
torvény modositasai Pedagéglal Program | Feladat és eszkozrendszer
, és Helyi Tanterv
deletek = Operathv 's7ms7

ren " . .

*2 Hazirend Bels6 szabalyzok
tanév rendje S Eves munkaterv

% Miikidési Tanté,rgyfelosztés Napi miikddés

= - Orarend | Merések, értékelések

< - helyettesitési

< rend

3. Tajékoztatasi kotelezettség a dokumentumokkal kapcsolatban

. Tajékoztatas LD
Dokumentumaink ; s Betekintésre jogosult tajékoztatas
/elérhetoség VR :
idopontja
Pedagégiai Program és | fenntarténal e fenntarto, belsé partner
Helyi Tanterv e OH, POK, szamara
intézményben e tarsintézmények, folyamatosan
SZMSZ e telefonon vagy ¢ alkalmazottak, elérhetd
Hazirend személyesen e tanulok, kiils6 partner
Eves munkatery muag\kanapokon 8%- | sziilék, munkaidében:
(Eves munkaterv 16 . e intézmény irant 8.00-16.30
kivonata a honlapon | * Szem‘?ly‘?s érdekl6dok,
elérhetof) bete.klntessel
- iroda, honlap —
- konyvtar, mindenki
- tanari szoba szamara online
honlap — online elérheté elérhetd
Tantargyfelosztas fenntartonal e fenntarto, akiknek erre a
- orarend intézményben: e pedagogusok torvény szerint
- helyettesitési rend e iroda, e belsd-kiilsé felhatalmazasuk
van

ellenérzést végzok




4. Kulonos kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsolodoan — a 229/2012. (VI111.28.)
Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl 23. paragrafusadban

meghatarozott adatokat kotelesek kozzétenni

»A nevelési-oktatasi ” intézményi kozzétételi listaban az alabbi adatokat:

a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége (hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz)

a nevel6-oktatd munkat segit6k szama, feladatkore, (iskolai végzettségiik és
szakképzettségiik feleljen meg a munkakoriiknek)

a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
Szamat

az intézmény épiiletének nyitvatartasi rendjét

az intézmény éves munkatervét (,,datumos”) - a munkaterv osztilyokra, sziilokre
vonatkoz6 pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziildkkel az elsé sziil6i
értekezleten, a tanulokkal pedig az elsd osztalyfonoki oran

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait

a Hazirendet

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatot

a Pedagogiai Programot

az orszagos mérés-értékelés eredményei évenként feltiintetve

az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoit

szakkorok igénybevételének lehetdségét

a mindennapos testedzés lehetdségét

a hétvégi hazi feladat szabalyait

iskolai dolgozatok szabalyait

a tanév helyi rendjét

az osztalyok szama, az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama.



I11. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A mikodés altalanos elvei

Az intézményben a nevel6-oktatd munka a mindenkori elfogadott pedagogiai program mentén
folyik. A tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviili tanuldi jogok és kotelezettségek
gyakorlasa és végrehajtasa, a pedagdgiai programhoz kapcsolodo rendezvényeken tantsitando
magatartds, az iskola helyiségeinek haszndlati rendje, az iskolai tanuldi munkakarend, a

tanorai és tandran kiviili foglalkozasok rendje az intézmény hazirendjében kap helyet.

2. Tanév rendje

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjének a mindenkori oktatasért felelds miniszterének a
tanév rendjérdl alkotott hatalyos rendelete alapjan a neveldtestiilet hatdrozza meg €s rogziti az
éves munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

Az iskolai munkaterv rogziti:

a kiemelt feladatokat és célokat

a tanév rendjét (a tanitasi idot, tanitasi sziineteket)

az iskolai sziinetek idOtartamat

a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalést

az iskolai tinnepek id6pontjat, modjat

az iskolai korus idépontjait

az iskolai sportkdr szakmai programjat

az altalanos iskoldk 1-8. évfolyaman, a tanitasi év soran tervezett szinhazi, tanc- €s
cirkuszi el6adasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az Jshonos allatok
bemutatdhelyei latogatasanak eldre tervezhetd iddszakat

azoknak a tanulmanyi versenyeknek az idépontjat, amelyekben az iskola a tanuldival
részt kivan venni - ha a tanulmanyi versenyt a munkaterv elfogaddsakor még nem
hirdették meg, az iskola a felkészitést a munkatervben vald feltiintetés nélkiil is
elvégezheti, amennyiben a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a fenntart6
egyetértése sziikséges

a nevelOtestiileti értekezlet idejét, témajat

az osztalyozo értekezlet idépontjat

tanari megbizatasokat

a munka- tizvédelmi oktatas idejét és modjat

a hagyomanydrzés eseményeit

a sziikség szerinti havi tantestiileti megbeszélést.
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3. Az iskola nyitvatartasi rendje

Szorgalmi idében, a fenntarté engedélyével:

e dolgozok szamara:
e tanulok szamara:
e terembérlés estén:

06% 6ratol 20 oraig tart nyitva,
07% 6ratol 18 oraig tart nyitva,
16% 6ratol 20%° 6raig tart nyitva

e a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatdé adhat engedélyt — eseti

kérelmek alapjan, amelyet egyeztet a fenntartoval.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tarthat nyitva — amennyiben

erre felkérést kap.

Csengetési rend

A csengetés rendje a tanitasi orak €s az 6rakozi sziinetek idGtartamat hatarozza meg

Tanitasi orak idétartama Sziineti id6szakban
1.6ra 8:00-8:45 1-8. évf. tizorai étkezése
2.0ra 9:00-9:45 alsos udvari sziinet
3.6ra 10:00-10:45 felsOs udvari sziinet
4.0ra 11:00-11:45
5.6ra 12:00-12:45
6.0ra 13:05-13:50
7.6ra 14:10-14:55
8.0ra 15:10-15:55 uzsonna iddszak

4. Ugyeleti rend

A sziilok gyermekiiket tanitas el6tt az iskola bejarataig kisérik, a tanitas utan is itt varjak oket.

Az tigyeletre érkez6 gyerekek szamara:
e tanitas el6tt: 7.00 -7.30-ig reggeli tigyeletet tartunk, 7.30-7.45 oraig gyiilekezd van,
e gyiilekezés helye: jo 1d6 esetén az iskolaudvar — rossz id6 esetén az aula, folyoso,

e tanuloknak a tanitas kezdete elott legalabb 10 perccel az 6rarend szerinti tanteremben

kell lennie,

e az iskolaba kerékparral érkezd tanulok kerékparjukat csak a szamukra kijelolt

kerékpartaroloban helyezhetik el lezart allapotban.
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A pedagbgusok a tanulok feliigyeletét az drakozi sziinetekben a folyosdkon az ebédldben, az
udvaron a mindenkor érvényben 1év0 tigyeleti rend szerint latjak el. A tanari tigyelet
beosztasat az igazgatOhelyettesek készitik el egyeztetve az intézményi tanaccsal.
A tanitas nélkiili munkanapokon is el kell latni igény esetén a tanulok szamara az
ligyeletet:

e cnnek lehet6ségérdl az intézmény a sziil6t elektronikusan a KRETA rendszeren

keresztiil irasban értesiti,
e asziild irasban kérheti az iigyelet biztositasat gyermeke szdmara.

5. Tanitasi orak megtartasa és azok védelme

A tantargyfelosztas tartalmazza a pedagogusok oOratervét, amelyet a munkak6zosség-vezetok
javaslata alapjan az igazgato késziti el. Az elfogadott tantargyfelosztas alapjan elkészitésre
keriil az iskolai 6rarend. A pedagdgus a megtartott ordkat a tantargyfelosztds alapjan a
digitélis naploba (KRETA) rogziti.

A tanitasi 6rdk és tanitasi oran kiviili kotelez6 foglalkozasok zavartalan tartdsanak biztositasa
mindenki szamara egységesen kotelezd. Az intézmény teriiletén kiviil tandrat az igazgato
engedélyével lehet tartani. A pedagdgusnak eldzetes bejelentési kotelezettsége van a
munkatervben be nem tervezett iskolan kiviili program megszervezésére, lebonyolitasara,
amelyhez igazgatoi irasos engedély sziikség.

»A pedagogus a tanorai €s egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi feliigyelet ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a
neveléssel-oktatassal Gsszefliggd célokra hasznalhatja.” (A 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a
neveld-oktatd munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter altal
elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérdl szolo rendelet, valamint a 20/2012. (VI11I. 31.)
EMMI rendelet a nevel6-oktatdé munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl
sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérdl szolo rendelet 17. §-a
alapjan.)

Rendkiviili veszélyhelyzet esetén elrendelt tantermen kiviili, digitalis oktatas eljarasrendjét a
hazirend szabdlyozza (1. sz. melléklet).
6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatokat

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
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Az iinnepi megemlékezések ideje alatt az intézmény méltan varja el az alkalmazotti
kozosségtol, a tanulokozosségtol, a megjelent vendégektol, hogy viselkedése példamutato
legyen, 6ltozkodése pedig az iinnepi alkalomhoz mélto.

A tanulék szamara az linnepi ruhazat: fehér bliuz/ing, sotét szoknya/nadrag, alkalomhoz
ill6 cipo.

Az intézményi szintii iinnepek és rendezvények

Nemzeti iinnepek
e Oktober 23. — 1956-0s forradalom tinnepe
e Marcius 15. — 1848-as forradalom {innepe
e Junius 4. — Nemzeti Gsszetartozas napja.

Tanévnyito és tanévzaro iinnepély, ballagas
Intézményi szintli megemlékezések
e Aradi vértantk napja,
e Magyar kultara napja, Koltészet napja, Zenei vilagnap,
e Anyak napja.
Intézményi szintii egyhazi rendezvények
e Megemlékezés a Halottak napjarol — Olimpikonok fala, Lemhényi Dezs6 sirjanél
e Adventi és husvéti elokésziilet
Tanulmanyi versenyek és vetélkedok
e Iskolai versenyek,
e Részvétel keriileti, varosi, megyei, orszagos versenyen, tovabbjutds esetén
magasabb szintll versenyeken.
Az intézmény hagyomanyos szorakoztaté rendezvényei
e Farsang,
e Mikulas.
Hagyomanyos nyari taborok
e Bp. XVIL kertileti nyari tdbor, nyelvi tdborok - igény esetén.

7. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A latogatas rendje:
e Az intézményben idegenek csak a hivatalos nyitvatartasi idon beliil tartdzkodhatnak -
az tigyeletes portds kell6 tdjékozodasa utan, kiilon engedéllyel léphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a felkeresni kivant személyt és megjeldlni jovetele céljat
¢s a latogatas varhato idétartamat. Elozetesen bejelentett vendég vagy be nem jelentett
latogatd érkezésérdl a portas értesiti a meglatogatottat aki, ha a vendéget fogadni
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tudja, a portdig a vendége elé jon, és végig, az ott tartdzkodésa alatt, kalauzolja és
figyelemmel kiséri, majd a latogatas végeztekor a portaig visszakiséri.

Ha a meglatogatott nem tudja a vendéget fogadni, a vendég az auldban varakozhat.

Az intézmény minden alkalmazottja, aki vendég érkezésére szamit, ezt lehetdleg
elézetesen a portan jelentse be.

Az intézménybe érkezd vendégekre is vonatkozik a tanitasi orak, egyéb foglalkozasok
zavartalan miikodéséhez sziikséges rend megtartéasa.

Az intézmény ebédldjébe idegen nem Iéphet be.

Minden latogatd szamdara kotelezd0 a kozegészségiligyi védekezés szempontjabol
szlikséges helyi szabalyok betartasa, amelyr6l az iskola honlapjan értesiilhet, valamint
belépéskor a portastol kap tajékoztatast.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES KAPCSOLATTARTAS RENDJE

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1). bek. (e) hatarozza meg a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgaté

Intézményvezetd

helvettesek Sziilol Szervezet

Iskolatitkar (SZMK)

Intézményi Tanics

Technikai dolgozok
aT)

DOK tamogato tanar segitok veTetbk

Pedagogiai munkat Munkakozosség

Nevelotestillet

Tanulokozosseég
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2. Az egyiittmiikodés és feladatmegosztas rendszere

2.1. Igazgaté

A koznevelési intézmény vezetoje a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1)-(5) pontja szerint
felel: az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért - 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért.

Tovabba felel minden olyan tevékenységért, amelyet a Koznevelési Torvény az
iskolatipusra, ennek megfeleléen kinevezett vezetore érvényes.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult,
az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével egyiitt
érvényes.

Kiadmanyozas folyamata: a mar feliilvizsgélt végleges kiadmany tervezetet a kiadmanyozo
jovahagyja, és elkiildését engedélyezi, a feljogositott vezetd az intézkedés tervezetét sajat
keziileg irja ala, és keltezéssel latja el. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany hitelesitését az intézmény altal meghatarozott modon,
hivatalos bélyegzd alkalmazasaval kell elvégezni. (Elektronikus kiadmadny hitelesitésére a
kiadmanyozas idopontjat dokumentalo mindsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.)

A vezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozo az a személy, akit ebben az esetben
kiadményozasi joggal ruhazott fel és hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

2.2. Azigazgatéi jogkor atruhazasanak szabalya

Az igazgato jogkorét és feladatait meghatarozott teriileteken helyetteseire vagy az
intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

A2 VLD RAVAILES Ny Helyettesitési Kiadmanyozas

akadalyoztatasa  esetén a s - Megjegyzés
helyettesitését ellathatjak SOGTEFEHpOlis | FEmelje

igazgatohelyettes alsos 1 1

igazgatohelyettes felsds 2. 2.

nevelési munkakozdsség vezetdje 3. 3. az igazgato irasbeli

megbizasa alapjan,
eseti megbizassal
4. helyettesitheti

a tantestiilet egy tagja




2.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetdi,
o gyermekvédelmi felelés — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje
képviseli,
e didkonkormanyzatot tamogato tanar,

Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyito, tervezo, szervezod, ellenorzo, értékelo
tevékenységet) a fent felsorolt alkalmazottak segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és
javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, a sziildi munkakdzdsség valasztmanyaval, intézményi tanaccsal, a
didkonkormanyzat vezetdjével.

2.4, Igazgatohelyettesek

Az igazgaté feladatait kozvetlen igazgatohelyettes munkatarsai kozremiikodésével latja el,
akik:

o alsos igazgatohelyettes

o felsés igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesek az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzik és neki tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az intézményhez kapcsolodo ligyek intézésében
az igazgatohelyettesek az igazgatd altal meghatarozott modon, illetve jelen SZMSZ mellékletét
képezé munkakori leirasok szerint segitik egymas munkajat (feladatkor, jogkor, tandcskozas,
véleményalkotas, dontéshozatal eldkészitése) tovabba helyettesithetik egymast feladataik
ellatasaban. Az intézményvezetés tagjai a folyamatos kapcsolattartds mellett rendszeres
vezetdségi értekezletet tartanak.

Az igazgatot tavolléte esetén vagy annak akadalyoztatasa esetén az alsds igazgatohelyettes
képviseli. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladataikon til — csak az az azonnali intézkedést
igényloé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
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2.5. A vezetdség intézményben valé tartézkodas rendje

e Az intézmény hivatalos munka idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni.

e Az intézmény vezetdje vagy vezetdhelyettesek a munkaiddé beosztasnak megfelelden
a heti benntartozkodas ideje alatt latja el a feladatat. Az adott tanévben toérténé bent
tartozkodasi rendet az éves munkaterv tartalmazza (tantargyfelosztas és Orarend
figyelembe vétele mellett alakithato ki)

e Az lgyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rdgzitett vezetd
helyettesitési rend alapjan kell kijeldlni az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

3. A vezetok és egyéb szervezetek kozotti kapcsolat

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) g) pontja szerint: a vezetok és az iskolaszék, az
6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi
sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét is az SZMSZ-ben kell
szabalyozni.

3.1 Az intézmény partnerei

Vezet6 és a kiilsé partnerek kozotti kapcsolattartas - Szakmai és jogi kapcsolattartas
Szintek Kap.FSOIé}t Kapcsolattatas modja
teriiletei
Oktatisi tanugyrlgazgatas, e levél, e-mail
Hivatal pedagdgus
mindsitése
szaktanacsadas, e ¢éves munkatervben és  havi
. eléadasok, rogramban jeldlt idépontokban
Budapesti ihel Kak Prog et ,J P
X _POK muhelymunkax, o rendkiviili értekezletek
< tovabbképzések e személyes Gton,
%‘J e irdsos forméaban (levél, e-mail)
= az intézmény e ¢éves munkatervben és  havi
Eszak-Pesti mikodtetése, programban jelolt idépontokban
Tankeriileti tanligyigazgatas, o személyes uton, irasos formaban
Kozpont nevel8-oktato e vezetdi értekezlet,
munka postai nap, napi kapcsolat,
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Vezeto és a belso partnerek kozotti kapcsolattartas

Szintek Kozosség tagjai Kapcsolattatas médja
Vezet6- Igazgatohelyettesek e napi szinten torténd személyes
helyettesek egylittmiikodés,
e belsé e-mail rendszeren
Torzskar VezetOség e ¢ves munkatervben ¢és havi
Szakmai Munkakozosségek programban jelolt
teriilet Szakmai csoportok idépontokban,
o rendkiviili értekezletek,
e hirdetotabla,
o személyes egyiittmiikodés
Tanulo Tanulok o osztalyfonokon keresztiil,
kozosség Osztalyok e szaktanarok révén,
C39p0rt0k e hirdet6tabla révén,
DOK o személyes taldlkozas sorén,
e személyes talalkozas
Pedagoégiai Pedagogus e napi Szinten torténd személyes
munkat asszisztens egylittmiikodés,
o | segitok Iskolatitkar e bels6 e-mail
§o Konyvtaros
~ Rendszergazda
e Vezeto és a kozvetlen partnerek kozotti kapcsolattartas
Technikai Gondnok e napi szinten torténd személyes
személyzet Karbantarto egylittmiikodés,
Konyhai és takarito e irasos formaban
személyzet
Sziilék Sziiléi e ¢ves munkatervben ¢és havi
Munkakozosség programban jelolt
1dépontokban,
o rendkiviili értekezletek,
e személyes uton,
e irasos formaban (levél, e-mail)
Intézményi Delegaltak: e ¢ves munkatervben ¢és havi
Tanacs Iskola programban jelolt
Sziildi szervezet idépontokban,
Onkormanyzat e személyes Giton, irasos
forméban
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3.2. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkdr (ISK) tagja iskolankkal jogviszonyban all6 minden tanuldé. Az ISK
miikodését segitd pedagogusok az iskoldnkban dolgozo testneveld szakos kollégak, akiknek a
feladata:

sportkorok €s az egészséges életmod folyamatos népszerisitése, mind a tanulok mind
a szililok korében

sportkordk szervezése, fejlesztési terv alapjan torténd mitkddtetése

a fejlesztési tervek elkészitése

tehetséges tanuldk folyamatos, kutatasa, tehetségiik kibontakozdsanak eldsegitése

a sportkor munkajanak ellendrzése — testnevelés szakmai munkak6zdsség vezetdje.

ISK feladata:

biztositsa tanuloink szamara az egészséges életmodhoz sziikséges mozgasi lehet6séget
biztositsa tanuldink szamara a versenyzési, megmeérettetési lehet6ségeket, iskolai,
kertileti, budapesti és akar orszadgos szinten (amennyiben az egészségiigyi helyzet
lehetové teszi)

tartson jo kapcsolatot a kornyezd sportegyesiiletekkel

iranyitsa a tehetséges tanulokat, a megfeleld sportegyesiiletekbe

tamogassa, az iskola vezetdségével egyiitt, a kiemelkedd sporteredményeket eléro,
kiils6 egyesiiletekben edzd tanuldinak sportpalyafutasat,

ismertesse iskolank sportoloinak eredményeit (iskolai, egyesiileti) a k6zosséggel,
tevékenyen vegyen részt az Olimpiai Iskolak mozgalmaban, (amennyiben az
egeészsegligyl helyzet lehetdveé teszi)

vonja be iskolank tanuldinak sziileit a sportkér munkajaba, szervezzen szamukra
sporteseményeket, csaladi vetélkeddket (amennyiben az egészségiigyi helyzet lehetdveé
teszi)

Kapcsolattartas az igazgato (vezetés) és az ISK kozott

intézmény vezetdje/vezetdoség €s az ISK vezetdje kozotti szakmai egyeztetés - a
testnevelés szakmai munkakdzOsség vezetOje tagja az iskolai torzskarnak (eseti
egyeztetés)

torzskari értekezleten (havi rendszerességgel)

félévi és év végi szakmai értekezleten torténd megbeszéléseken.
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3.3. Az intézmény kiilsé partnerei

Az intézmény kiilsé kapcsolatai - intézményiink a kovetkezd feladatok ellatasara kiilsd
kapcsolatrendszert épitett ki és tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.

Kiemelt szakmai intézmények

Szakmai teriiletek

Feladatok a kozos

Kapcsolattartas formai,

egyiittmiikodéshez modja
Févarosi Pedagogiai BTMN és SNI tanulok | e kozos
Szakszolgalat vizsgalati kérelme és értekezletek
fejlesztésiikben valo tartasa
. egylittmilkodés. szakmai
Févarosi Pedagogial vt ® Soa .
. . . . , eldadasokon ¢és
Szakszolgalat — a XVI. Fejlesztés, tehetséggondozas, 11
megbeszéléseken

Keriileti Tagintézménye

logopédia, gyogytestnevelés,
pszichologusi megsegités.

Budapest XVI. Keriileti
Napraforgé  Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont

XVI. keriiletben €l6 tanuldink
szdmara nyujtott segitség: a

csaladban torténd
nevelkedéséhez, tovabba
kiskoruakkal kapcsolatos
veszélyeztetd koriilmények

megszintetéséhez valo segitség
nytjtdas  a  gyermekek  és
csaladok érdekében.

Pedagogiai szakmai
szolgalatok:
- Oktatasi Hivatal

- Budapesti POK

Iskolai nevelés-oktatas szakmai
tertiletén valo egytittmiikodes,
konferenciakon valo részvétel,
szaktanacsadas igénybevétele.

Tanfeliigyelet
Meérések
Tanligyigazgatas

valo részvétel

e modszertani
bemutatasok  és
gyakorlatok
tartasa

e kozos
tinnepélyek
rendezése

e intézményi
rendezvények
latogatasa

e napi szakmai
tajékozodas
személyesen
vagy telefonon.

Kapcsolattartas a Pedagégiai Szakszolgalattal:
e A kapcsolattartok: az igazgato, az igazgatohelyettesek, a gyermek- és ifjasagvédelmi
felelds, az osztalyfonokok.

e A pedagogiai szakszolgalat iskolankra vonatkoz6 feladatai a kovetkezok:
o sajatos nevelési igény megallapitasa
o beilleszkedési, tanulasi nehézség magatartasi rendellenesség vizsgalata
o esetleges felmentés kezdeményezése adott tantargy/tantargyrész értékelés alol.

e A Pedagodgiai Szakszolgalat az alabbiakat vallalja:
o amagatartasi problémakkal kiizdd tanulok vizsgalata és pszichologiai terdpiaja,
o atanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok vizsgalata és fejleszté pedagdgiai

foglalkoztatasa,
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o abeszédhibas, diszlexias, diszgrafias, diszkalkulias tanulok vizsgalata és
logopédiai terapidja,

o avizsgalatok eredményérdl szakvélemény készitése,

o kontrollvizsgalatok elvégzése, azokrol szakvélemény készitése,

o aszakszolgalat szakemberei altal biztositott konzultacids lehetdség a
problémakkal kiizd6 tanulok pedagdgusai részére.

Egészségiigyi feladatok az intézményben

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulék és alkalmazottak
egészségiigyi ellatasat biztositdo szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai
ellendrzését a Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont (NNK) Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatodja biztositja az alabbi szervekkel, személyekkel:

C Feladatok a kozos Kapcsolattartas formai,
Szakmai teriiletek O "o
egyiittmiikodéshez modja
Iskola-egészségiigyi ellatas | Gyermekorvos és véd6nd A tanév soran folyamatos
Fogorvos ellatds és annak | kapcsolattartds — a tanév
biztositasa. elején meghatarozott
rendelési idében.
Tartos gyogykezelés alatt Amennyiben addédik ilyen
allo gyermek, tanulo ellatasra szoruld tanulo, az
egészségiigyi ellatasat iskola folyamatos
biztosito egészségiigyi kapcsolatban all a szolgaltato
szolgaltato. intézménnyel.
XVI. Keriilet Kertvarosi | Intézményi dolgozok | A tanév soran folyamatos
Egészségiigyi Szolgalata alkalmassagi vizsgalata. kapcsolattartas.

Kapcsolattartas az iskolaorvossal

o Az egészségiigyi ellatast az Onkormdanyzat ltal alkalmazott orvos latja el.

e Ezen id0 alatt végzik el a sziikséges vizsgalatokat, oltasokat, sziiréseket.

e Az ellatas feladatai kozé tartozik a tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddk ellatasa is.
(PL. palyaalkalmassagi vizsgalat,..)

e Az iskolaorvos sziikség esetén szakrendelésre iranyitja a tanulot. Folyamatosan figyeli,
hogy a javasolt terdpiak hogyan valdésulnak meg.

e Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziir6vizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai
e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirévizsgdlatok litemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Tovabbi intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolataink

e akertilet 4ltalanos iskolai - szaktargyi és sportversenyek

e akertiileten beliili 6vodéakkal - nyilt napok

o kozépiskolak - tanulok beiskolazasa

e Magyar Olimpiai Akadémia - olimpiai iskola vagyunk/rendezvények

e Magyar és kiilfoldi iskolakkal - testvériskolai kapcsolat

e Kétnyelvii Iskolakért Egyesiilet - angol nyelvi szakmai kapcsolat

e Polgar Judit Sakk Alapitvany - kiemelt referenciaiskola vagyunk a
képességfejlesztd sakk tantargy teriiletén

e Sportlétesitmények - kertileti uszoda, sportcsarnok

e Fels6fokl intézményekkel - fdiskolai hallgatok fogadasa

e Pélyavalasztasi tanacsado - 8. évfolyamos tanulok palyavalasztasa

Budapest, XVI. keriileti — Keriiletgazda Szolgaltaté Szervezet
e az intézmény 2017. janudr O01-t8l ellatja az étkeztetés szervezését:
ebédbefizetést, ételszallittatast, talald konyha lizemeltetését,
e akonyhai dolgozok a tankeriilet/iskola alkalmazottai.

A kiilso partnerek kore az évek soran feladatellatas fiiggvényében valtozhat.

4. Az iskolavezetést, illetve az igazgato nevelo-oktato munkajat kozvetleniil
segito munkatarsak

Munkatarsak Feladatkoriik Megjegyzés

Iskolatitkar(ok) adminisztracios tevékenységek
segitése a munkakori leirdsuk szerint

DOK tdmogato tanar a DOK munkéjat segiti megbizasa 5 évre szol
Osztalyfonokok, mint a | munkakori leirasukban foglaltak
gyermek- és szerint
ifjisagvédelmi feladatot
ellatok
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V. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK ES AZ ISKOLA VEZETOI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

1. Intézményi kozosségek

Pedagogiai és pedagogiai munkat segitok

Specialis szerepet

kozissége Technikai dolgozok toltenek be
Alkalmazottak Sl L
Munkak6z6sség
e nevelGtestiilet e iskolatitkar, e gondnok (SZMK),
e szakmai e pedagbgus e portas(ok) Intézményi
munkako6zdsségek asszisztens, e karbantartd Tanacs.
* cgy osztalyban | e konyvtaros e takaritok

tanitoé pedagdgusok

o tanulok kozdssége -
didkonkormanyzat
(DOK).

e iskolapszicholo

gus
e rendszergazda

e konyhai dolgozok

2. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseloit — jogszabalyokban meghatarozott

esetekben:

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg,

e javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban az intézményi
kozosséget, illetve az egyes személyt,

e véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban allo egyes személyt és

kozosséget.

Az elhangzott véleményt a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie, azt kdvetden
allaspontjat a véleményezdvel kdzolnie kell.

e az egyetértési jog gyakorldsa - a jogszabalyban meghatdrozott esetekben - az
intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott kérdésben csak
akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, ill. kozosség azzal egyetért.

e a dontési jog olyan kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rdgzitenek.
Testiileti jogkor esetén a hatarozatképes testiilet abszolut tobbség alapjan dont.
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3. Az intézményi kozosségek miikodési rendje

3.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti Kkozosség az intézmény nevelétestiiletébol és az intézményben
foglalkoztatottakbdl allo dolgozok kozossége.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgaté hivja o6ssze: mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az alkalmazottak kozosségi értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.2. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet fogalmat és jogkorét a 2011. évi CXC. torvény 70. §-a hatirozza meg:
(1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozéd és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nallé jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-
oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi
intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
(2) A neveldtestiilet
a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ-t igazgato6 a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el ,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,
J az igazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.
(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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(5) Az o6raadd, allami iskoldkban a valaszthaté hit- és erkodlcstan tantargy oktatoja a

nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - az (2) bekezdés h)-i) pontjaba tartozo
tgyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelotestiilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezletet tart:

nevelOtestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti ¢s mukodési
szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkdra vonatkozo atfogd
elemzések, beszamolok elfogaddsaval, valamint a didkonkormanyzat miikodési
rendjének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat,
a nevelGtestiileti értekezletet az igazgatdé az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban hivja 6ssze,
a nevelGtestiilet a tanév soran a kovetkezo rendes értekezleteket tartja:

» alakul6 és tanévnyit6 értekezlet augusztusban,

> félévi és tanévzaro értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozo értekezletek
az értekezlet 0sszehivasarol az érintetteket értesiteni kell — havi programban jeldlve,
vagy az iigy sirgbsségét tekintve a hirdetStablan, esetleg e-mailben, KRETA
rendszerben - téma hely és idépont, felelés megjelolésével.
rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze: az intézmény egészét érintd
lényeges problémak megolddsara - ha a nevel6testiilet tagjainak 20%-a vagy az
intézmény igazgatdja az osszehivasat sziikségesnek latja.

Kozos szabalyok.

a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50%-a +
1 16 jelen van,

a dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza meg, de a testiilet
tobbségének kérésére titkos szavazassal is donthet,

a neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség, illetve a didkonkorményzat
képviseldjét meg kell hivni,

a nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az igazgato, a
jegyzOkonyv vezetésére felkért pedagdgus és a nevelOtestiilet altal valasztott két
hitelesito ir ala,

a dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.
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A nevelotestiilet Atruhazza dontési jogkorébol az alabbiakat:
e az egy osztalyban tanito tanarok kozosségére:
» atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat,
» atanulok elmarasztalasi igyeiben vald dontést,
e aszakmai munkakozosségekre:
» javaslattételt a tehetséggondozd foglalkozasok szervezésére, inditasara,
modositasara.

A neveldtestiilet atruhazza véleményezési jogkorébdl az alabbiakat:
e a szakmai munkakozosségekre: eldzetes tantargyfelosztassal — kapcsolatos
véleményez¢Es, csoportbeosztds megallapitasa, szertarfejlesztés kezdeményezése.

3.3. Szakmai munkakozosségek

Altalanos jellemzés:

¢ A munkakdzdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
folyd6 nevel6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, -ellenérzéséhez,
értékeléshez. A szakmai munkakozosségek a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogkorrel rendelkeznek.

e A szakmai munkakdzosség munkdjat a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit
feladatkorének ellatasara a munkakdzosségi tagok javaslatara az igazgatd biz meg. A
munkakozdsség-vezetdk megbizasat az éves munkaterv tartalmazza.

e A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakjuk szerint, legalabb ot fdvel
munkakdzésséget hozhatnak 1étre.

Szakmai munkakozosségek és vezetése

Egy tanar tobb munkakozosségnek is tagja lehet:
e nevelési (1-8. évfolyamon)
e also tagozat (1-4. évfolyam)
e idegen nyelv — angol (amennyiben indokolt: also tagozat, fels6 tagozat)
e természettudomanyi
e testnevelés
e human

Szakmai munkakozosségek a tovabbiakban akkor johetnek létre, vagy megsziintethetok,
ha az szakmai indokkal keriil alatamasztasra (figyelembe véve a kdznevelési torvény altal
meghatarozottakra).

A munkakozosség-vezetd megbizasa: a szakmai munkakdzOsség tagjai javaslatot tesznek
munkak6zdsség-vezetdjlik személyére az intézmény vezetdjének.
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A munkakozosség-vezeto feladatai, felelossége:

a munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a
vezetés és a pedagogusok kozott

Osszedllitja az intézmény pedagbdgiai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét

a munkakozosség-vezetd félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, dsszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a félév és tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkéjarol

felelés az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtasaért a munkako6zosség
tertiletén

munkakozdsségen beliil a szakmai ellendrzési terv elkészitésért és végrehajtasaért,
irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat

kollégainak modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat

tdjekozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat
az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba Oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének

képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdméra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,
ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje, részvételiik a
pedagogiai munka segitésében:

A munkakdézosségek: évente legalabb két alkalommal k6zos megbeszélést tartanak. A
tanév kezdését megelézOen, augusztusban eldkészitik éves munkaterviiket. A II.
félévben megallapodnak a hasznalandd tankonyvekben, és javaslatot tesznek a
beszerzendd eszkozokre.
Kiemelt feladatok:

- egységes kovetelmények szerinti munkavégzés

- hazi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
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- tanulmanyi versenyekre valo felkészités

- afelmérok, a vizsgak Osszedllitasa, kiértékelése

- palyakezdd, illetve 1j kollégék segitése

- atovabbképzésben részt vevo

- illetve egyéb okbol hianyzo kolléga szakszerii helyettesitése.

A munkakozosség feladatai:

a munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik, amelynek elkészitésekor
torekednek a feladatok aranyos elosztasardl — egyenld terhelés,

feltarja a szaktargy adta nevelési, oktatasi lehetoségeket, a megvaldsitasra programot
dolgoz ki,

iranyitja a szaktanterem fejlesztését, clrendezését, ellatasat - az iskola anyagi
lehetdségeinek figyelembevételével,

felelds a szaktantermek allapotaért, a munkakodzosség hataskorébe tartozd anyagi
eszkozokért, a szertari felszerelésért,

javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujt a beszerzésekben,
aktivan tevékenykedik az Ondlloan tervezett ¢és hazilag kivitelezhetd applikaciok,
tervezésében és készitésében,

torekszik az iskolan beliili a tantervi el6irasoknak megfeleld egységes értékelésre,
feltarja a tantargyak kozotti koherenciat,

segiti az iskolai tanulmanyi versenyek rendezését,

felelds az iskolai, budapesti, az orszagos versenyeken valo részvételért,

A munkakozosségek egyiittmiikodése:

a munkakozosség-vezetdk képviselik munkakozosségeik érdekeit a vezetdségi
értekezleteken, neveldtestiileti és egyéb értekezleteken,

az egyes munkakozdsségek vezetdi egylittmiikddnek a kozos feladatok
megvalodsitasdban (pl. helyi dokumentumok készitésében, moddositdsaban, helyi
tantervek kidolgozasaban, §sszehangolasaban...)

a munkakozosség-vezetdk tanacsaikkal, észrevételeikkel segitik a vezetdség munkajat,
a munkak6zosség-vezetOk egymas kozott egyeztetd tevékenységet végeznek (pl.
oralatogatasok ideje),

a munkak6zosségek kijelolt tagjai kapcsolatot apolnak mas szakmai szervezetekkel
(testvériskolak, szakmai tanacsadok, keriileti munkak6zosség...).

3.4. Egy osztilyban tanit6 pedagégusok

Az egy osztalyban tanité tanarok:

értekezlete: az egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéja, magatartdsa, miiveltségi
szintje elemzésének, értékelésének, az osztalykozosségek problémai
megoldasanak foruma,
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e az egy osztalyban tanitd tanarok vezetdje az adott osztaly osztalyfonoke,

e az osztilyban tanitdo tanarok értekezletét — az osztaly aktualis problémainak
megoldasara — az osztalyfonok a munkatervben meghatirozottakon felil is
Osszehivhatja,

e az értekezleten csak az osztalyban tanité pedagogusok kotelesek részt venni,
o az értekezletre meghivhato az iskolapszichologus,
gyogypedagogus/fejlesztopedagogus/logopédus, konyvtaros, rendszergazda is.

4. Onértékelést tamogaté munkacsoport

A 206/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan intézményiinkben Onértékelést
Tamogaté Munkacsoport (BECS) alakult.
Tagjai: igazgatésag, munkakozosségvezetok.
Feladatuk:
e segitsék a mindsitésben, tanfeliigyeletben érintett kollégak felkésziilését
e dokumentum elemzéseket végeznek
o clégedettségi méréseket, interjukat készitenek az iskola pedagogusaival, sziilokkel,
intézményvezetéssel, fenntartdval
o feliigyelik az esetenként megvaldsul6 didk, sziil6i €s tantestiileti értékelést.

Pedagogusok tovabbképzése
A pedagogusok a hatalyos jogszabaly szerint kotelesek a tovabbképzésen részt venni.

5. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az igazgato allapitja meg.

Az alkalmazottak feladatukat a munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.
Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos tiizvédelmi
valamint munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést:
e az alkalmazottak szamara szakember tartja — j kolléga esetében a munkaba allas elott
kell hogy részesiiljon oktatasban, amelyrdl jegyzOkonyv vezetése kotelezo
e tanulok esetében tanév elsé napjan az osztalyfénoknek kell megtartania, amelyr6l
jegyzOkonyvet kell készitenie
e Kkozponti és helyi szabalyozasnak megfeleléen a mindenkori jarvanyiigyi intézkedések
betartdsa mindenki szamara egységesen kotelezd., az errdl szol6 helyi intézkedést a ,,A
koznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendiink™ tartalmazza.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.
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A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, amely:
e akotelezd orakbol,
e anevelo-oktatd munkabol,
e Orakra valo felkésziilésbol,
e a tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dObal all.

A munkabeosztasok osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a megbizott
igazgatohelyettes allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval.

A pedagogus az intézménybe torténé beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése el6tt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellato pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagégusnak a munkabol valé tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell az
igazgatonak, illetve a helyetteseknek, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen:
e betegség esetén telefonon (7.00-17.00 kozott), a KRETA rendszerben elektronikus
formaban (amely a nap 24 6rajaban elérhetd)
e rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitasi Ora
megkezdése eldtt 30 perccel jelezni kell az intézmény ligyeletes vezetdjének, vagy a
titkarsagnak.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén —
lehetéség szerint — szakszertien kell helyettesiteni. A szakszerii helyettesités érdekében a
tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani (papir vagy elektronikus formdaban).

A pedagégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatok végzésére a megbizast/kijelolést az igazgatd adja.

Az nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét a kijelolt igazgatohelyettes allapitja meg és az igazgatd hagyja jova.

6. A pedagégusok, alkalmazottak hasznalataba adott informatikai
eszkozokre vonatkozo szabalyok

Az intézményben a pedagogusok, neveld-oktatd munkat segitdk szamdra a tanari szobaban

asztali szamitogépek allnak rendelkezésre. Az igazgatd és igazgatohelyettesek részére a
lehet6ségtol fliggden szakmai munkahoz hordozhato szamitogépet is biztositunk.
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A digitalis tablakkal felszerelt tantermekben a pedagogusok a rendelkezésiikre allo laptopokat
az orakra valo felkésziilés soran is hasznalhatjak. Az igazgatod engedélyezheti az intézményen
kiviili felkésziiléshez az elvitelt — ezt irasban kell el6zetesen engedélyeztetni.

Az iskolai rendezvényeken a fényképez6gépet a tantestiilet tagjai is hasznalhatjak. A
felvételek készitéséhez a jelenlévoktdl engedélyt kell kémni.
Szoftverek és oktatd programok kolcsonzésére az iskolai konyvtarban van lehetdség.

Telefon hasznalata az intézmény alkalmazottai szamara:
e az iskolai vonalas és mobil telefon csak hivatalos tigyek intézésére hasznalhato,
e az irodakban, portan elhelyezett telefonok mellett fel kell tiintetni az alabbi fontos
segélyhivo szamokat, rendkiviili eseménykor értesitendok:

- mentd 104
- tlizoltosag 105
- renddrség 107

- altalanos segélyhivo 112

7. Alkalmazottak és a pedagogusok altal bevihetdo dolgok tiltasa vagy
korlatozasa

Az alkalmazottak a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat
csak a munkaltato engedélyével hozhatjak be az intézménybe. E szabalyok megsértése esetén
a munkaltat6 a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel (2012. évi torvény
Munka térvénykonyve 166-168. §).

Pedagoégusok altal a foglalkozasokra bevihet6 dolgok korlatozasa:

e a pedagogusok a szervezeti €s miikodési szabdlyzatban meghatarozott védo-6vo
eldirasok figyelembevételével vihetnek be altaluk készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket a foglalkozasokra, illetve a tanitasi orakra

e a pedagogus mobiltelefonjat, tabletjét/szamitogépét tandéran nem hasznélhatja
maganiigyben (telefonalasra, szoveges lizenet irasara, olvasésara...)

e amennyiben ezek az eszkozok sziikségesek a szakorahoz kapcsolodva - idodmérés,
szamologép, szakmai informacido megszerzése, E-naplo hasznalata, stb. — pedagogus
alkalmazhatja.
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8. Specialis szerepet ellaté kozosségek

8.1. Sziil6i Munkako6zosség

A sziil6i szervezet miikodésének jogszabalyi alapjai
e A sziil6i szervezetre vonatkozd alapvetd rendelkezéseket a koznevelési torvény 73. §-a
tartalmazza.
e Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak Iétre.

A sziildi szervezet (kozosség) dont:
e sajat miikddési rendjérdl,
e munkatervének elfogadédsarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot. A gyermekek, tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozo
igyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A jogszabaly lehetévé teszi, hogy az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziil6i
szervezet véleményezze, részt vegyen a munkaterv meghatdrozdsdban, a hazirend
megallapitasaban, a tanoran kiviili iskolai programok kialakitasaban.

A sziil6i kozosség (SZMK) miikodési rendje:

e az iskola vezetésénél a sziilok képviseletét az iskolai sziildi munkakozosség
véalasztmanya latja el,

e a sziildi munkak6zosség valasztmanyat az egy-egy osztalyba jard tanuldk sziilei altal
megvalasztott osztalyképvisel6k csoportja alkotja - egy osztalyon beliil elnokot és
tisztségviseloket valaszthatnak meg,

e aziskolai szilildi munkakdzosség az egyes osztalyok sziil6i munkakozdosségeibdl all,

e az SZMK vélasztmanyat az osztalyok sziildi munkakozdsségének elndkei valasztjak
meg sajat soraikbol - valasztmany tagjai: SZMK-elnok és helyettese.

e a sziildi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, amennyiben ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
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8.2. Intézményi Tanacs

Jogszabalyi hattér:

Magyar KozI1ony 2013. évi 143. szam: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény modositasardl 5. § (1) Az Nkt. 73. § (4)—(6) bekezdése

Létrejotte: A Budapest, XVI. Keriileti Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola Intézményi

Tanacsa a NKT szolo 2011. évi CXC. térvény 73.§ (4) bekezdése alapjan jott
1étre.

Idépont: 2014.12. 19.
Székhelye: 1163 Budapest, Hos6k fasora 30.

Tagjai:

1. Budapest, XVI. Keriileti Onkormanyzatanak delegaltja,

2. Lemhényi Dezs6 Altalanos Iskola Neveldtestiiletének delegaltja,

3. Lemhényi Dezsé Altaldnos Iskola Sziiléi Munkakozosségének delegaltja,
Feladata:

tagjai képviselik az Intézményi Tanacsban (IT) a delegal¢ testiilet, szervezet, iskolaval
Osszefiiggd allaspontjat, a delegdldo szerv 4ltal felvetett kérdéseket, javaslatokat
kozvetitik az IT felé.

megismeri az iskola igazgatdjanak félévenkénti oktatdo-nevel6 munkéval Gsszefiiggd
beszamolgjat

segiti az iskola életével Osszefiiggésben felmeriild problémak megoldasat.

Miikddése: az elkészitett ligyrendje alapjan.

Az

intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a jogszabalyban meghatarozott

kérdésekben

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor
Pedagogiai Program elfogadasakor

hazirend elfogadasakor

munkaterv elfogadasakor

koznevelési szerzodés megkotése elott

iskolai eszk6zok, termek bérbeadasakor.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a

fenntartonak:

az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval,

koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefliggd dontése elott.
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Az intézményi tanacs:

a fenntarto felé,- annak kérésére- véleményezi a pedagogiai program végrehajtasat,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik az iskola irdnyitasat, a vezetd személyét, az iskola
egészEt vagy a tanulok nagyobb csoportjat érinté valamennyi kérdésben

koteles a tanulo altal feltett - jogait érintd - kérdéseket megvizsgalni és 30 napon beliil
valaszt adni,

koteles a sziilé irasbeli javaslatat megvizsgalni és arra a megkereséstol szamitott
harmincadik napot kovetd elso iilésén valaszt adni

miikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, vagy tagja képviseli az iskolaval
val6 kapcsolattartas soran

az igazgatd félévente egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mukodésérol,

az intézményi tandcs elndke szamara a nevelOtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkdjanak hatékonysagarol szolé elemzést elvégzd értekezletérdl készitett
jegyzOkonyvet a tanév rendjérdl szold6 miniszteri rendeletben meghatarozott
hataridében az igazgat6 elkiildi,

az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni az iskola igazgatdja altal évente 2
alkalommal megtartott tajékoztaté értekezleteire,

szilkség esetén az intézményi tanacs képvisel6je az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.
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VI. A TANULOK KOZOSSEGE

1. Az osztalykozosségek

Az osztalykozosségek az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési
folyamat alapvet6 csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldjének megvalasztasa

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba

e dontés az osztaly beliigyeiben.

e Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
» tekintélyének” alapja a tetteiben mutatott példa - ha az osztalyfénok szavai és
tettei 0sszhangban van, hitelessé valhat tanitvanyai eldtt
> az altala tartott kozosségi nevelés orak célja: egyszerre szolgalja az altalanos
muveltség gyarapitasat, a vilagszemlélet és az erkolcsi értékrend alakulasat,
fejlesztenie kell az onismeretet, felkésziteni a tanuldkat a kulturalt tarsas
kapcsolatok épitésére és fenntartasara
> segitse a tanulot kapcsolat-, és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje
értékes €s hasznos kapcsolatok kialakitasara és apolasara
> fejlessze a tanuld szocidlis érzékenységét, toleranciajat, valamint empatikus
képességét az életkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant
az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztilydnak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire
egyiittmiikddik az osztaly DOK vezetdjével, segiti a tanulokdzosség kialakulasat,
segiti €s koordinalja az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat
kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségével

Y

YV V V

figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét

Y

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet

elé terjeszti

» az éves munkatervben jelolt idOpontban sziildi értekezletet tart, de
kezdeményezhet rendkiviili sziiloi értekezletet is — egyeztetve az intézmény
vezetdjével

» ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetését,

ellendrzését, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, bizonyitvanyok

megirasat, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracido elvégzését, hianyzéasok

igazolasat

segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat,

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra

figyelemmel kiséro a kiilonleges helyzetli gyerekek nevelését-oktatasat

kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, tanitvanyai fejlesztésben részt vevo

kollégakkal

YV VYV
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tanul6it rendszeresen tédjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, kozremikddik a tanordn kiviili tevékenységek
szervezésében

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, elmarasztalasara, segélyezésére

részt vesz az osztalyfonoki munkako6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

2. Sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel torténé
egyiittnevelése

A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd
nevelésének, oktatasanak segitését szolgald tevékenységek tartalma, idékerete, iskolai

szervezeti formaja:

e Tevékenység tartalma:

az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényli tanulot a sériilés tipusanak
megfeleld végzettségli gyogypedagogus latja el, iskolapszichologussal, utazd
logopédussal egyiitt

pedagdgusok, sziilok szdmara segitségnytjtas, tanacsadas a szakértdi javaslatban
leirt diagnozis értelmezésében

a gyermek megfigyelése az intézmény kérésére - rendszeres konzulticid a
tobbségi pedagdgussal

igény szerint a tanuld fejlédésével kapcsolatban javaslattétel a gyermek/tanuld
egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara

segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasdban

sziil6i értekezleteken, fogaddoradkon vald részvétel

a gyermek iddszakos vizsgalatra kiildése (a szakérti véleményben foglaltakat
figyelembe véve), valamint esetenként javaslat tovabbi vizsgalatokra

javaslat a tanul6 teljesitményének értékelésére

szakirodalom ajanlasa, tajékoztatas pedagogusok részére

o Az ellatas szervezeti formaja:

egyéni vagy
kiscsoportos foglalkozas (2-4 £0)

o Idokeret

a feladatellatas a miikddést szabalyozo hatalyos jogszabalyokban és a tanuldkra
vonatkoz6 szakértdi véleményben foglalt elvarasok szerinti 6rakeretben torténik.
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3. A tanulék kozossége - diakonkormanyzat

A tanuldk - tanuldkozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak 1étre - a diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete.

A didkképviselOk és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas forméaja
szeptember — az éves munkaterv véleményezése
januar és junius — a félévi és év végi nevel6-oktatd munka értékelése
a DOK éves munkatervében jeldlt programokkal kapcsolatos egyeztetések alkalmabol
a tanév soran eldre nem lathat6 esemény esetén azonnali egyeztetés torténhet,
az egyeztetéseken jelen vannak az osztalyok DOK képviseléi és a DOK tamogatd
tanar.

Miikodésének jogszabalyai alapjai:

dontési jogkort gyakorolnak, a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval:

sajat kozosségi életiik  tervezésérbl, szervezésér6l, valamint tisztségvisel6ik
megvalasztasarol, és jogosultak képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban.

a diakonkormanyzat mtikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének 1étrehozasarol és
miikodtetésérol, valamint a tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.)
szerkesztdsége tanuldi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 kovetkezd kérdésekben:

jogszabalyban meghatarozott iigyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor

a tanul6i szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor

hazirend modositasakor, elfogadasakor.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését. Az iskolaban évente
két alkalommal diakkozgytlést kell szervezni a didkonkormanyzat mitkodésének és a tanuloi
jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.
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Didkonkormanyzat (DOK) dsszetétele

e 4-8. évfolyam minden osztalybol 1 f6 képviseld (akit az osztaly tobbséggel valaszt
meg)

e amegvalasztott tanulo képviseli az osztaly kozosségét

e az osztalykozosség valaszt(hat) helyettest is, aki képviselé akadalyoztatasa esetén
(betegség, egyeb elfoglaltsag)

e a didkdnkormanyzat tevékenységét a DOK tamogatod tandr segiti és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb Gtéves idétartamra,

e aDOK tdmogaté tanar munk4jat a munkakdori leiras alapjan latja el.

A tanulok véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje, formai:
e Az iskola tanulo6i az alabbiak szerint nyilvanithatnak véleményt:
- kozosségi nevelési 6rakon
- diakonkormanyzati megbeszéléseken
- egyénileg és csoportosan
- szoban és irdsban
- az osztalyfonok és/vagy a didkonkormanyzat képviseld tanara kdzvetitésével.
e A tanulok tajékoztatasanak lehetdségei
- iskolaradié
- iskolaujsag, iskolai faliujsag
- koz0Osségi nevelési orak
- didkdnkorményzati megbeszélések
- iskolai honlap
e A tanulok tajékoztatasanak médja
- a pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkészultét kovetd kovetkezo tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuldval
a tudas folyamatos értékelése céljabol a heti egy Oras tantargyak esetében
tantdrgyanként havonta minimum egy érdemjegyet, illetve félévente
minimum harom érdemjegyet, a heti kettd-6t Ords tantargyak esetében
legalabb havi két osztalyzatot, vagy félévente legalabb hat db érdemjegyet
kell adni.
az értékelés a pedagogiai programban és helyi tantervben foglaltak szerint kell
hogy torténjen (szoveges, %-0s vagy érdemjeggyel)

az osztalyzatok/értékelések szamanak szambavétele naploellenérzéskor
torténik

témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kKell - egy napon maximalisan
két (Iehet6ség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni
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- atanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato

- az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani

- a tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod
intézkedésekrél - minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol
vagy a dontés hozojatol

- a diakkozosséget érinté dontéseket diakgytilésen, valamint Kifiiggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

4. Szocialis és normativ kedvezmények elosztasanak rendje

A részletes szabalyozast az intézmény hazirendje tartalmazza:
e tankonyvtdmogatas
e tartds hasznalatra késziilt tankonyvek (tartos tankonyvek) kezelése — tankonyvellatas
o <ctkezési téritési dijak befizetésének és visszatéritésének rendje
e szocialis kedvezmény
e normativ kedvezmény
e nyilatkozatok érvényessége.
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VII. TANITASI ORA ES A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

SZERVEZESI RENDJE

20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendeletében foglaltak alapjan az iskolaban a helyi tanterv alapjan
kell megszervezni a tanulok, az egyes évfolyamok, ezen beliil az egyes osztalyok, valamint az
osztalyokon beliili csoportok tanitasi orait.

1. Tanorai foglalkozasok rendje

A tanitasi orak/foglakozasok oraszamat, kovetelmény tartalmat a pedagogiai program
és helyi tanterv tartalmazza melyet az intézmény a NAT és Kerettantervben foglaltak
alapjan készitett el:

kotelez6 orak: a Kkerettantervben meghatarozottak szerint az altalanos tantervii
osztalyokra, magyar-angol két tanitasi nyelvli osztalyokra, évfolyamra Kkeriilt
kidolgozasra

szabadon valaszthato orak meghatarozasaval altalanos tantervii osztalyokra, magyar-
angol két tanitasi nyelvii osztalyokra, évfolyamra kertilt kidolgozasra

Ha a tanulot felvették a szabadon valasztott tanitasi orara, a tanitasi év végéig, vagy,
ha a tanitasi év vége elbtt befejezddik, az utolso tanitasi ora befejezéséig koteles azon
részt venni. Err6l a tényrdl - a szabadon valasztott tanitasi Orara torténd jelentkezés
eldtt - a tanulot és a tizennyolc év alatti, tovabba a gondnoksag alatt allo tanulo (a
tovabbiakban a tizennyolc év alatti és a gondnoksag alatt allo egyiitt: kiskora tanulo)
sziil6jét irasban tajékoztatni kell.

A szabadon valasztott tanorai foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas,
tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelez6
tanitasi orat. A tanulonak - kiskoru tanuld esetén a Sziilének - irasban nyilatkoznia kell
arrol, hogy a szabadon wvalasztott tanitasi Orakra torténé  jelentkezés
jogkovetkezményeit tudomasul vette. (20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 14. § 1-2.)

A tanitasi orakat kovetéen az intézmény biztositja a tanulék szamara a felkésziilés
lehetéségét az alabbi formaban:

1-4. évfolyamon napkozis foglalkozas formaban
5-8. évfolyamon tanuloszoba miikddtetésével.

Célunk:

segitségnyujtas a hazi feladatok elkészitéséhez

a tananyag megértéséhez ¢€s elsajatitasdhoz kapcsolodd tobblet pedagogiai tdmogatés
nyujtdsa azon tanulok részére, akik barmely okbdl kifolydlag egyéni tanuldsi
nehézséggel a tananyag értelmezési problémajaval kiizdenek

a felzarkoztatassal €s a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok elléatas.
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2. A tantargyfelosztasban tervezett, szervezett szabadidos tevékenységek

Tanoran Kkiviili foglalkozasként szervezhet6:

az altalanos iskolak 1-8. évfolyamdn, a tanitasi év sordn tervezett szinhazi, tanc- és
cirkuszi eléadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az 6shonos allatok
bemutatohelyei latogatasanak elére tervezheté programjai

iskolai sportkor

énekkar

valamint az iskola pedagdgiai programjaban régzitett, de a tanitasi 6rak keretében meg
nem valdsithatd osztaly vagy csoportfoglalkozasok, pl. a tanulmanyi kirandulas,
kulturalis vagy sportrendezvények, versenyek, a kornyezetvédelmi neveléssel
osszekapcsolddo programok.

3. Tehetséggondozas és fejlesztés

Tehetséggondozas

Versenyek: a nevezésekért, a tanulok felkészitéséért, a szervezésért a szaktargyi
munkakozosségek  felelosek.  Verseny-elokészitd  foglalkozasok —szervezése a
tanulmanyi-és sportversenyeken vald részvétel elésegitése érdekében a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulok a kertleti, fOvérosi, orszagos
meghirdetésii versenyekre vald felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek
igénybe.

Halmozottan hatranyos helyzetli tanulok tehetséggondozasa A ,,Tehetségpont iskola
cim” keretében iskolaskora ,,HHH” tehetséges tanulokat tanitdsi oran kiviili
tevékenység keretében (szakkor, sportfoglalkozas...) fejlesztjiik, készitjik fel a
versenyekre, a kozépiskolai felvételi vizsgara. A csoportos foglalkozasok mellett
egyéni tehetséggondozast is folytatnak tanaraink.

Szakkor: a magasabb szinti képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fliggben, a
munkako6zosség-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkezék szama
eléri a 10 fét. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok a
szakkorvezetd altal Osszeallitott tematika alapjan zajlanak. A  foglalkozas
tematikajanak teljesitésér6l, valamint a szakkori latogatottsagrol szakkori naplot
(digitalis naplot) kell vezetni. A szakkorok nevét, idotartamat, a szakkorvezetd nevét
fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban.

Enekkar: az iskola tanuloi részt vehetnek az énekkar munkajaban, amely szervezheté
magyar és angol nyelven — ez illeszkedik az iskola képzési programjahoz.

Az éves munkaterv tartalmazza az énekkar idépontjat.

Sport, tomegsport: az iskola biztositja a mindennapos testedzést testnevelési oOrak,
illetve tomegsportorak keretében. A tomegsport célja a tanulok mozgasigényének
kielégitése, rendszeres testedzésének biztositasa, versenyeken vald eredményes

részvétel megteremtése.
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Fejlesztés

o Fejlesztés/korrepetalas: célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra
fordithatd oOrakereten beliill a fejlesztés/korrepetalas differencialt foglalkoztatassal,
egyes tanulokra vagy az egész csoportra/osztalyra kotelezo jelleggel, a szaktanarok
javaslatara  torténhet. ~ Amennyiben lehetéség van ra, a foglalkozast
fejlesztopedagogus/gyogypedagogus végzi. A foglalkozds nevét, iddtartamat, a
pedagogus nevét fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban.

A fejlesztés soran kiemelt figyelmet kapnak a veszélyeztetett, HH-s és HHH-s tanulok.

4. Tantargyfelosztason Kkiviil es6 szabadidos tevékenységek

4.1. Konyvtar hasznalata

Konyvtar: az iskolai konyvtar az intézmény Szerves része, az nevel6-oktatdo munka
eszkoOztara, szellemi bazisa. Gyiijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez.

A lehetéségekhez mérten szakszertien fejlesztett gylijtemény, az erre épiil6 sajat és a mas
konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasoknak biztositania kell:
e atanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetségét,
e akonyvtar-pedagogiai program megvaldsithatosagat.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata (SZMSZ 3. sz. melléklete) a kdznevelési, konyvtari
jogszabalyoknak, utmutatoknak és az intézmény Pedagogiai Programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma. A dokumentum szabalyozza és meghatarozza a
konyvtar

o feladatat, és gylijtokoreét,

o kezelésének és mikodésének rend;ét,

e fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

e 4lloméanyvédelmi eljarasait,

e hasznalatanak rendjét.
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Az iskolai konyvtar hasznalata
Hasznalhatjak:
e az intézményiink tanuloi,
e az intézménylink alkalmazottai: pedagogusok, pedagogiai munkat segitdk, technikai
dolgozok.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa:
e munkaidében: 8°°-16% kozott torténhet,
o figyelembe kell venni a konyvtaros munkaidejét — Nkt. 62.§ (12) alapjan a kotott és
nem kotott munkaidd ardnyat,
e atanévben szervezett iskolai konyvtar nyitvatartasi és kolcsonzési rendjérdl a tanulok
¢s az alkalmazottak a konyvtar ajtajan elhelyezett hirdettablan tajékozodhatnak.

4.2. Informatikaterem hasznalata

Az intézményiink szamitogépes haldézata az iskola tulajdonaban és kezelésében levé
szamitogépek, informacios és kommunikacios technologiai (IKT) eszkézok Osszekapesolt
rendszere, beleértve az 9sszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket, vezetékrendszert
vagy radiohullamu adatatviteli rendszert.

Az iskolai informatikai eszk6zok és szamitogépes halozat mikodtetésének célja a
felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek az iskola Pedagogiai Programjaban és a
Szervezeti és miikodési szabalyzataban megfogalmazott tevékenységekkel kapcsolatosak,
illetve a rendszer tizemeltetését szolgaljak.

Az informatikai eszk6zOok és halozat mikodtetésével kapcsolatos feladatok elvégzését
munkakori leiras alapjan végzi az iskola rendszergazdaja.

A pedagogusok hasznalataba adott informatikai eszkozokre vonatkozo szabalyok:

e az intézményben a pedagégusok szamara a tanari szobaban asztali szamitogépek
allnak rendelkezésre

e az igazgatd és az igazgatohelyettesek részére a szakmai munkahoz hordozhato
szamitogépet IS biztositunk

e a projektorokkal, valamint a digitalis tablakkal felszerelt tantermekben a pedagogusok
rendelkezésére allo asztali illetve laptop szamitogépek az orakra valod felkésziilést
szolgaljak - az igazgatd irdsban engedélyezheti az intézményen kiviili felkésziiléshez
az elvitelt

e szoftverek és oktatd programok kolcsonzésére az iskolai konyvtarban van
lehetbség
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a Fasori Gyermekekért Alapitvany biztosithat a pedagogusok és tanulok szamara
informatikai eszk6zoket, amelyek az alapitvany tulajdonaban van, és idészakos

hasznalatra adja at.

5. Szervezett eseti foglalkozasok

e Tanulmanyi kirandulas

tanulmanyi kirandulasok az éves munkatervben rogzitett tanitasi napokon,
tanitas nélkiili munkanapokon vagy tanitasi sziinetben szervezhetk

a tanulmanyi kirandulas koltségeit toreksziink ésszerti keretek kozt tartani -
kirandulas varhatd koltségeirél a sziiloket sziiloértekezleteken, KRETA
rendszerben/irasban is kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek
vallalasarol

a tanuld szocidlis helyzetétdl fiiggben a kirdndulds koltségeihez — az
osztalyfénok javaslata alapjan - az iskola, alapitvanya hozzajarulhat

a kirandulastol anyagi okbol tavolmaradé tanuld elfoglaltsagarol az iskola
gondoskodik

kiilfoldi tanulmanyi kirandulas célja: az idegennyelvtudas fejlesztése (angol
nyelvteriilet), a fogadd orszag, helység kulturajanak, népszokasainak és
hagyomanyainak megismerése (Hatartalanul palyazat)

Fontos: A program szervezésekor 20 tanulonként egy pedagogus kisérét kell

biztositani. A tanulok kisérésében a pedagdguson kiviil részt vehetnek sziilok
is (6nkéntes jelentkezés alapjan).

e Hagyomanyos nyari taborok

- nyari taborokat lehet igény szerint szervezni: pl.: nyelvi, sport, zenei, sakk
tabor.. .,

- koltségeit toreksziink ésszerti keretek kozt tartani,

- a tabor varhat6 koltségeirdl a sziiloket sziil6értekezleteken, és irasban is kell
tajékoztatni. - akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol,

- a tanuld szocidlis helyzetétdl fiiggden a tabor koltségeihez — az osztalyfonok
javaslata alapjan - az iskola alapitvanya hozzajarulhat.

Fontos: amennyiben a tdbor az iskola épiiletében van, azt a tankeriilet vezetdvel

elézetesen irasban és szdban is egyeztetni kell. Meg kell jelolni az idépontot,
a tabor tipusat, korosztalyt/létszamot, taborvezetdt, az anyagi vonzatat,
étkeztetés modjat.
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VIIl. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A Nkt. 69.§-ban foglaltak alapjan koznevelési intézmény vezetOje felelds az intézmény
pedagogiai-szakmai tevékenységéért. Sajat hataskorében kezdeményezhet pedagogiai-
szakmai ellenérzést, mely iranyulhat az intézmény és az egyes pedagogus pedagodgiai-
szakmai munkéjanak értékelésére.

1. Az ellendrzés célja

o afejlesztés
e apedagogus objektiv értékelést kapjon a munkajarol
e szaktandcsadoi sziikség esetén segitsék a pedagogusok szakmai fejlodését.

2. Belso ellenorzés ideje
e a tanévben soran az ellendrzés ideje és tartalma az éves munkatervben régzitett belso
ellendrzés alapjan torténik
e az cllenérzés tapasztalatainak értékelését és annak rogzitését a tanév végén késziilt
szakmai értékelés dokumentuma tartalmazza.

3. Az ellenorzés modszerei

A megfeleld modszer kivalasztasa az ellendrzés céljabol és tartalmatol fiigg
e megfigyelés - lehet tervezett vagy spontan,
e interju (Iehet egyéni vagy csoport0s), esetleg irasos kikérdezés (kérd6iv)
e tanuloi teljesitmények felmérése
e dokumentumok elemzése.

4. Az intézményben folyo belsé ellenérzés feladatai

Az ellenérzés:

e a mindenkori éves munkatervben megjeldlt tanév kiemelt célkitlizései és feladatai
hogyan valosulnak meg

e Dbiztositja az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egy¢b belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését

o segitse eld az intézményben folyd neveld- és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

e az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségii informécidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi elodirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkdodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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5. A belsé ellenorzést végzok kore

e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
o akiket az igazgat6 megbiz:

» munkako6zdsség vezeto,
» apedagdgusok koziil, aki erre a feladatra felkérést kap.

6. A belsé ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola helyiségeibe belépni,

az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol a
szoveges értékeléshez masolatot készitent,

az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belso
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitds szerint id6ben megismételni, a hidnyossagok megsziintetését uvjra
ellenérizni kell,

az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

7. Az ellenorzott alkalmazott jogai, kotelességei

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgoz6 munkajat segitent,
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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Az igazgaté sSzerepe az intézményértékelési teriilletek szerinti
struktdraban
Teriiletek Szempontok
1.1. A tanulés és tanitds eredményességének biztositasa.

1.2. A mérési, értékelési eredmények beépitése a tanulasi-tanitasi
1. A tanulas és tanitas folyamatba.
stratégiai vezetése | 1.3. A fejlesztd célu értékelés, a visszajelzes szerepe a neveld-
és operativ oktaté munka hatékonysagahoz.
iranyitasa 1.4. A tanterv, a tanmenetek, az alkalmazott moddszerek
koherencidja.
1.5. Differencialas: fejlesztés és tehetséggondozas.
1.6. Innovécios tevékenységek.
2.1. A megfogalmazott jovokép kialakitasa/formalasa.
2. A valtozasok 2.2. Az intézményi jovokép és a vezetdi stratégia egysége.
stratégiai vezetése 2.3. A képzési struktura, képzési specialitasok, igények

és operativ

nyomon kovetése.

iranyitasa 2.4. Az intézményt ér6 kihivasokra vald gyors reagalas
2.5. Stratégiai és operativ szempontbol fejlesztésre szorulnak?
Mi torténik ezekkel?
3. Vezetéi 3.1. Onreflexio: erésségek és fejleszthetd teriiletek.

onképzés/onfejleszt
és

3.2

. Motivécio - a nevelbtestiilet tagjai és dnmaga képzése és

fejlesztése irant.

4. Kollégak stratégiai
vezetése és operativ
iranyitasa

4.1
4.2

4.3.

4.4,

4.5.

. Vezetési feladatokat megosztasa.
. A pedagdgusok ellendrzésében és értékelésében valod

részvétel.

Megosztott vezetésre ¢éplld egylittmiikodés, hatékony
csapatmunka a kollégakkal.

Humanerdforrassal valé gazdalkodas (bdvités, leépités,
atszervezés).

A vezetd ¢és a pedagdgus kapcsolata az intézményi
dontéshozatali folyamatban.

5. Az intézmény
stratégiai vezetése
és operativ
iranyitasa

4.6. A nyugodt munkavégzésre alkalmas, pozitiv klima és
tdmogato kultira megteremtése.

4.7. Nevel6testiileten  beliili  egymastél valdo  tanulas
megteremtése.

5.1. Jogszabalyok figyelemmel kisérése.

5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

Tajékoztatasi kotelezettség.

Az intézményi eréforrdsok elemzése, kezelése (emberek,
targyak és eszkozok, fizikai kdrnyezet)

partnerek tajékoztatasa.

A pozitiv intézményi imazs kialakitasa és fenntartdsara —
ennek megismertetése.

Az atlathatosag biztositasa - a vezetésben, iranyitasban -
figyelembe véve a koznevelési rendszerre vonatkozd
iranyelveket.
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9. Az ellenorzott dolgozok kore

Ellenqrzott Ellenérzési teriilet
személyek
o a szakmai munka szinvonala, pontossaga, hataridék
betartasa,
. a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,
° a tanuloi hazirend betartatasa a tanulokkal,
o tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és
adminisztracioja,
Pedagégusok . tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben

tartasa,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

a  taniigyi  adminisztraci6  pontossidga,  beadott
dokumentumok mindsége, a hataridok betartéasa,

neveldi ligyelet ellatasa,

kapcsolattartas a sziilokkel.

Pedagogiai munkat
segitok (NOKS)

a szakmai munka szinvonala, pontossaga, hataridok betartasa,

a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

a tanuldi hazirend betartatasa a tanulokkal,

NOKS - diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben
tartasa,

kapcsolattartas a sziilokkel.

Ugyviteli dolgozok

a szakmai munka szinvonala, pontossaga, hataridok betartasa,
tgyviteli rend betartasa: koznevelési  foglalkoztatotti
nyilvantartds vezetése, tanulo-nyilvantartas vezetése, irattari
rend.

Technikai dolgozok

a munka szinvonala, pontossaga, hataridok betartasa,
kapcsolat a tanulokkal, sziilokkel, kollégakkal - a
személyiség tiszteletben tartasa.

10. Az ellen6rzés soran késziilt irasos dokumentumok, jegyzokonyvek

e tantargyakhoz kapcsolddo tanmenetek,
e tanorai és tanordn kiviili tevékenységek,

gyerek),

tigyeletek,

fejlesztési tervek ellendrzése (SNI, BTMN vagy egyéb okok miatt fejlesztésre szorulo
haladési, napkdzi/tanuldszobai, szakkdri naplok,
iskolai rendezvények szervezése,

taniigy-igazgatasi dokumentumodk,
hatarozatok, kérelmek elbiralasa,

e munkaid6 szervezése (tantdrgyfelosztas, orarend, iigyeleti rend).
Ezen teriiletek részletes tartalmat a tantestiilet a tanévet megel6z6 neveldi értekezleten

megismeri.
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IX. AZ ISKOLAT TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Altaldanos rendelkezés

A hatdlyos jogszabalyok eldirasa alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét — a szakmai
munkako6zosség véleményének kikérésével — évente az igazgatdja hatarozza meg.
Ennek soran véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezete és az iskolai

didkonkormanyzat.

2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas célja: biztositsa, hogy az intézményben alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitdsi év sordn a jogviszonyban allé tanuldk részére az intézmény konyvtarabol
kolcsonozhetdk legyenek.

Az iskolai tankonyvellatas feladata

Iskola feladata

A tankdnyveknek és munkafiizeteknek tankonyvellatotol hataridére torténd
megrendelése, azok atvétele.

A tartds tankonyvek konyvtari allomanyba vétele, €s azok eljuttatdsa a
tanulokhoz.

A tankonyv ellatas téritésmentes a koznevelési intézmény nappali
rendszerli iskolai képzésén résztvevd valamennyi évfolyam szamara
(1092/2019 (I11.08) Korm. hatarozat).

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az intézmény elektronikus formaban
k6zzé teszi a honlapon, KRETA rendszerben tajékoztatja a sziiléket.

Tanuloi/sziil6i
felelosség

Ha tankonyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé
mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a kiskoru
tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankOnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

3. A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai

o Az igazgato felelds
- atankOnyvellatas megszervezéséért,
- atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért,
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a tankonyvfelelés megbizasaért,
az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért,

e A konyvtaros

figyelemmel kiséri a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos kozponti szabalyozast,
bevételezi az allam 4ltal ingyenesen biztositott tankonyveket,

gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankonyvek
kikolcsonzésérol és év végi begylijtésérol,

kapcsolatot tart a tankdnyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel
(igazgato, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetok, szaktanarok, sziilok) €s a
KELLO-val,

gondoskodik egy-egy sorozat tankonyv kiadasarol és begylijtésérdl a tanuldszobai
csoportok szamara.

A tankonyvfelelés — az igazgatohelyettes

a konyvtéros altal 6sszegytijtott tankonyvek, segédanyagok jegyzéke alapjan a
KELLO feliiletén biztositott tankdnyvrendelési programban rdgziti az igazgato altal
engedélyezett megrendelést

crer

A munkakozosség-vezetok

szakmai szempontbol koordinaljdk a tankonyvek kivalasztasat:

elényben részesitik a tartds tankonyveket,

szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

évfolyamonként Osszesitik és tovabbitjdk a megrendelni kivant tankonyveket a
tankonyvfeleldsnek.

Az osztalyfonokok

részt vesznek a tankonyvek kiosztisaban, tanév végén a kdlcsonzott konyvek
begylijtésében.

A szaktanarok

a munkakozdsséggel egyeztetve kivalasztjadk az altaluk tanitott osztalyok szaméara
a megrendelni kivant tankdnyvet.
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X. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldoknak az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a munkabiztonsagi, valamint a tlizvédelmi eléirasokat és a
tlizriad6 terv rendelkezéseit. A dolgozonak részestilnie kell tiiz és munkavédelmi oktatasban —
az intézményben val6 alkalmazéasakor, valamint minden tanév elején.

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté modon meg kell sziintetnie
e minden tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
igazgatonak/vezetGségnek.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanul6dt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost/ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgéltatnia a
munkavédelmi felelds kozremiikodésével. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:
e atanuldbalesetet az eldirt modon nyilvan kell tartani
e a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt modon jegyzokonyvet kell felvenni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megelozésével kapcsolatosan:
e minden dolgozonak ismernie kell, valamint be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, valamint tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit
e az iskola helyi tarterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat
e a nevelék a tandrai és a tandran kiviili foglalkozésokon, valamint az tgyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
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folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni

e az osztdlyfonokoknek az osztalyfonoki/kozosségi nevelés oOrdkon a tanulokkal
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az

egyes foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat.

az iskolara és kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi el6irasait

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

tanulmanyi kirdndulasok, tardk el6tt, valamint a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

a neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanulékkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a a
KRETA napléba be Kell jegyezni.
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XI. TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse, és a
napirendjét, ¢életvitelét ugy kell szabalyozni, hogy az az egészségét tamogassa, a
veszélyhelyzeteket kertilje.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a fobejarat elotti 5 méter sugart teriiletrészt
— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézmény feladatkorében eljaré személy, a dohanyzasra vonatkoz6 korlatozast megsértd
személyt a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni.
A felhivas eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult személy:

e az érintett felndtt személyt felszolitja, hogy az intézményt hagyja el

o tanulo esetében pedig értesiti a szlilét, gondviselot.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a
dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6d vendégek szdmara a dohanyzas
tilos! A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.
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X11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz
e robbanassal torténd esemény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benntartdzkod6é személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az iskolavezetés tagjai.

Névsorok, jelenléti ivek zart elhelyezése a portan

Minden tanév elején a portara lekeriilnek elhelyezésre:
e az osztalynévsorok
e atandri és az alkalmazotti névsor
e aziskoldba érkezd vendégek nevét a fiizetbe bejegyezve kell rogziteni
e természetesen a foglalkozast tarto kolléganak a kotelessége, hogy a jelenlévok
1étszamat és nevét tudja.

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot

e iz esetén a tlizoltosagot (105)

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (107)

e személyi sériilés esetén a mentdket (104)

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartozkod6 személyeket az iskolaradion keresztiil, vagy aramsziinet
esetén ,,.kolompolassal” értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épliletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhato , Kiiiritési
terv”’ alapjan kell elhagyniuk és lehetdleg minden felszerelési targyukat magukkal kell
vinniiik.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a vdarakozas alatti feliigyeletért a tanérat vagy mas
foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is
gondolnia kell

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éEpiilet
elhagyasaban segiteni kell

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

a tanulokat a tanterem elhagydsa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyjtas megszervezésérol

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

Az épiiletbe érkezo6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetéjét az igazgatonak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét az a
tlizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni.
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Tizriado6 esetén meg kell hatarozni:

e arendkiviili esemény jelzésének modjat

e adolgozodk, tanulok riasztasanak rendjét

e dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén teendd tennivaloit: kilirités, mentés,
rendfenntartds

e biztonsagi szervek értesitése, fogadasuk elokészitése
- aziskola helyszinrajzat
- az épitmények szintenkénti alaprajzat
- amenekiilési Gitvonalakat
- avizszerzési helyeket
- ahelyiségeket a tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével
- akozmiuvezetékek kozponti elzaroit.

Bombariadé esetén sziikséges intézkedések:
e az épiiletben tartdzkodo vezeto értesitése

e az iskola vezetdje, vagy helyettese értesiti a rendOrséget, majd a tanarokat és a
didkokat, akik a tlizriad6 levonulasi terve alapjan elhagyjak az épiiletet.

Bombariadé miatt elmaradt érak poétlasa:
e ha az els6 harom oraban torténik a bombariadd az épiilet atvizsgalasa utan az aznapi
tanitasi orakat roviditett (legalabb 30 perces) formaban megtartjuk
e haa4.—-6. 6raban torténik a bombariado, az elmaradt ordkat két héten beliil az dérarendi
orak megtartasa mellett pétoljuk. (szombati nap, esetleg délutan)

Munkavédelem: Az intézményben az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasaért és a biztonsagi intézkedések megtételéért az intézmény
vezetdje a felelds. Az eldirdsok betartdsa az intézmény minden
dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezo.
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X111. IRATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS FOGALMAK

Iratkezelési szabalyzat: Az iratkezelési szabalyzat az iratok Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Irat: Irat minden irott szoveg, amely papiron, gépi adathordozéon, barmely formaban
keletkezett. Iratnak mindsiilnek az elektronikus adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

Iratkezelés: Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és
egyéb kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztésa,
iktatasa, nyilvantartdsa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitdsa; az
iigyintézés sordn késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara
adésa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése
és levéltarnak valo atadésa.

Irattari anyag: Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmeény és jogelddei miikodése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre még
igyviteli szempontbdl sziikség van.

Iratkezelési szabalyzatot a 4. szamu melléklet tartalmazza.
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XI1V. ELEKTRONIKUS NAPLO

Elektronikus naploé:

Az iskoldban a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat a pedagoégusok, a nevelést-oktatéast
segitok, a tanulok és sziileik adatairdl, tovabba az oktatdssal kapcsolatos nyilvantartdsokat
(tantargyfelosztas, orarend, haladasi napld, tanulmanyi eredmények, stb.) az elektronikus napld
tartalmazza. Az elektronikus napld az oktatasért felels miniszter altal akkreditalt program,
melyet a fejlesztd szavatol.

Minden osztalynak, napkdzi- és tanul6szobai csoportnak, szakkdrnek, hit- és erkdlcstan éranak,
sport- és differencialt foglalkozéasnak kiilon-kiilon osztalynapldja, csoportnaploja van.

Az elektronikus naploban feladatai vannak az igazgatonak, az igazgatohelyetteseknek, a
pedagdgusoknak, hitoktatonak, a rendszergazdanak, és az iskolatitkdrnak. A sziild az
elektronikus naplobol tdjékozodhat a tanuld érdemjegyeirdl, osztilyzatairdl, mulasztdsair6l, a
tanuloval kapcsolatos feljegyzésekrdl (pl. dicséret, intd). Ezért eltérd jogosultsagokkal, de
minden érintettnek hozzaférési jogot kell biztositani.

Jogok az elektronikus napléban

Adminisztratori jogosultsaggal rendelkeznek:
e az intézmény vezetdje, az igazgatohelyettesek
e arendszergazda
e iskolatitkar

Naplokezelési jogosultsaggal rendelkeznek
e pedagogusok,
e hitoktatok,
o osztalyfonokok (osztalyfonoki feladatok végzéséhez)

Betekintési jogosultsag az e-ellendrzébe
e sziilok, gondviselok

Kotelezettségek az elektronikus naploban
Igazgato, igazgatohelyettesek:
o adatfeltoltés: tantargyfelosztas, pedagdgusok munkaiigyi adatai, tanévkozi valtozasok

esetén
e tanulok adatainak a feltoltése a KIR rendszerbol, tanévkozi valtozasok esetében is
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ellendrzési feladatok: orak, foglalkozasok beirasa, érdemjegyek beirasa, zaradékok
beirasa, munkaidé elszamoldlap

a kapcsolattartas az ligyfélszolgalattal

egyeb bejegyzések (a megjegyzés rovatba keriilnek): évnyité iinnepély, tanévzaro,
ballagas, nemzeti iinnepek, kotelezd6 megemlékezések, tanuldi tanulmanyi kirandulas:
(hovéa, mettdl-meddig, kisérdk), téli sziinet, tavaszi sziinet napjainak megjeldlése.

szlldi értekezlet, fogadoora.

Iskolatitkar:

iskolalatogatési igazolasok kiallitasa

Pedagégusok:

tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok adatainak rogzitése (tananyag pontos beirasa)

a konyvtarosi orakat a szaktanar és a konyvtaros is alairja (konyvtarhasznalati 6rak)

a helyettesitett ordkat az elektronikus naploban kell nyilvantartani

a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése

a napkozis €és egyeb délutani, tanéran kiviili foglalkozést tartok a tanév elején a névsort
egyeztetik az igazgatohelyettesekkel, a tanév soran naprakészen vezeti a valtozasokat

a tanulok dicséretének, elmarasztaldsanak rogzitése

a napkozis lgyelet nyilvantartasa: elektronikus naplé - a nem kotott munkaidd
rovataban.

Osztalyfonokok:

tanév elején, majd folyamatosan a tanuloi és sziil6i adatokban bekovetkezett valtozasok
nyomon kdvetése, frissitése,

zaradékok (magantanulosag, jogviszony sziinetelés, felmentések) bejegyzése

a hianyzasok, késések nyomon kovetése, igazolatlan ordk kezelése ((Igazolatlan
hianyzas — az iskolaban megjelenéstdl szamitott 3 tanitdsi napon til sem igazolt
hianyzéas - esetén a sziilének a ,,Felhivds a rendszeres iskolaba jarasra” c. kitoltott
nyomtatvany tértivevényesen torténd kiildése. Az ismételt igazolatlan mulasztast az
osztalyfonok jelzi az igazgatonak, aki megkeresi ez ligyben a tanuld lakohelye szerinti
gyermekjoléti szolgalatot, kovetkezd estben a jegyzot.)

dicséretek, elmarasztaldsok nyomon kovetése

a tanulék magatartasanak, szorgalmanak havi ¢és negyedéves/haromnegyedéves
értekelésének beirasa

uj tanuld érkezésekor az el6z6 iskolabol hozott osztalyzatok, félévi érdemjegyek beirdsa
tavozo tanuld esetében az osztalyzatok, félévi érdemjegyek kinyomtatasa €s hitelesitése

a kinyomtatott torzskonyvre kézirassal a nyolcadik osztilyos és a tdvozo tanulok
esetében a feljegyzések rovatba: ,Felvette a .... iskola.” Datum: az évzar¢ illetve a
tavozas idépontja.

a téli sziinet eldtt illetve aprilis végén a szaktanarok jelzése alapjan az ilizenetek utjan
értesiti a sziiloket, hogy gyermekiik mely tantargyakbol all gyengén
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Rendszergazda:

e atanuldk osztalyokba, csoportokba rendezésének frissitése, egyeztetve az iskolatitkérral

e Orarend bevitele

e rendkiviili/ideiglenes orarend rogzitése

e helyettesitések felvitele

e 1j pedagdgusok belépési jogosultsaganak rogzitése

e akapcsolattartas az ligyfélszolgalattal

e kozremiikodés a nyomtatvanyok elkészitésében (félévi értesito, torzskonyv)

e tanitas nélkiili munkanap esetén a nap kiilon sorszdmozasra keriil, a nap fejlécébe kertil
a nap programja

o kozremiikodik a félévi értesitdk és a torzslapok nyomtatasaban.

Sziilok:
e tanuldink sziilei beiratkozdskor megismerik az e-ellendrzébe vald belépés madjat,
mellyel kizarolag sajat gyermekiik naplobejegyzéseit tekinthetik meg
e ajanljuk szamukra a heti rendszerességgel valé nyomonkdvetést.

Az elektronikus KRETA naplé tartalma

A KRETA rendszer rogziti az iskola, a pedagogusok és a tanulok adatait a KIR nyilvantartassal
Osszhangban. Az elektronikus napld tartalmazza ezen kiviil az osztalyok, csoportok adatait, a
tantargyfelosztast és az orarendet.

A pedagodgus az e-naplon keresztiil osztadlynaplot, illetve a csoportbontassal kialakitott tanodrai
foglalkozasokrol csoportnaplot vezet.

Az osztaly — és csoportnapld tartalmazza
a) az osztaly-és /vagy csoport megnevezesét
b) az osztalyba, csoportba tartozé tanuld névsorat
c) a tanul6 adatait b) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a
félévi és év végi szoveges értékelését illetve osztalyzatait
d) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszamat,
e) a tanitdsi 6ra anyagat,
f) az igazolt és igazolatlan hianyzasok, valamint a késések nyilvantartasat.

Az egyéb foglalkozasokrol (szakkor, sportkdr, napkozi, mindennapos délutani testnevelés,
differencialt foglakozas, stb.) a pedagdégus egyéb foglalkozasi naplot vezet. Az egyéb
foglalkozasi napl6 tartalmazza

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét €s idejét

b) a csoportba tartozo tanulok névsorat

¢) a tanulo adatait

d) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idopontjat

e) a foglalkozas témajat

f) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok, valamint a késések nyilvantartasat.
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XV. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iskolat elhagyo dokumentumok alairasara egy személyben az igazgato jogosult. Az
igazgaté tavolléte esetén a helyettesnek van alairasi jogosultsaga.

Az iskola cégszeri alairasakor az alairok:
e igazgato
e igazgatohelyettesek
Sajat teriiletiitkon alairasi joguk van:
e az igazgatohelyettesnek, az iskolatitkarnak.

Az iskolai pecsét hasznalatara is a fentiek, ill. esetenként az igazgato altal megbizott
iskolai kéznevelési foglalkoztatottak jogosultak.

A pecsét elhelyezése, hasznalata:
e napkozben a titkarsagon taldlhatd
e anap végén az iskola pancélszekrényébe kell elzarni
e apecsét elovétele, elzarasa az iskolatitkar feladata
e a pecsétet a titkarsagrol elvinni csak igazgatoval vagy az ott dolgozokkal tortént
egyeztetés utan lehetséges
e hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

Pecsétet csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletb6l. Erre
engedélyt az igazgatd, tavolléte esetén helyettese adhat.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Korbélyegzo: Hosszu bélyegzo
Budapest X V1. Kertileti Budapest XVI. Kertileti
Lemhényi Dezs6é Altalanos Iskola Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola
1163 Hosok fasora 30. 1163 Hosok fasora 30.

Tel: 403-0209

Budapest Xv1. Keriileti
Lemhényi Ders Al

ldnos Iskola
1163 R 1d kola

:[V".. HoOsOk fasora 30.
tel: 403-0209

Az intézmény bélyegzdinek cseréje, rongalodasa illetve elhasznalddasa esetén a selejtezéskor
fizikai megsemmisitésiik sziikséges jegyzokonyv felvételével egyiitt.
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XVI. AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK
NYIKATKOZATA

A Didkonkormanyzat nyilatkozata
Az SZMSZ-t az intézmény didkonkorményzata attekintette.

Aldirdssommal tanisitom, hogy a Didkénkorményzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgilata sordn a jogszabalyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

Budapest, 2025.02.11. \| % By ol

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

didkonkormanyzat vezetbje

A Sziil6i Szervezet nyilatkozata
Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet (SZMK) megtargyalta.
Aladirdsommal tandsitom, hogy a Sziil6i Szervezet véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2025.02.13.

szilloi szervezet képviseldje

A Nevelitestiilet nyilatkozata

Az SZMSZ-t a Budapest XVI. Kerilleti Lemhényi Dezsé Altaldnos Iskola neveldtestiilete
2025.02.10-¢én tartott értekezletén elfogadta, a hatdlyba lépést 2025. aprilis 1-t6] kérelmezi.

Budapest, 2025. februar 14.

TN N\
2 ¢ \

\

/UL' lqu'thJ"

/Varlsa Monika Ndit

igazgato
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MELLEKLETEK
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1. SZ.MELLEKLET

Munkakori leiras

Munkaltato: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Budapest XVI. Keriileti Lemhényi Dezs6 Altalanos Iskola igazgatdja

Munkaltatoi szervezet megnevezése: Budapest XVI. Keriileti Lemhényi DezsS Altaldnos

Iskola

Munkavallalé neve:

Szakképzettség:

Munkakor:

Munkavégzés helye: Budapest XVI. Keriileti Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola

Cime: 1163 Budapest, H6s0k fasora 30.

Ko6zvetlen felettese: igazgatd

Napi feladatainak koordinalasaért felelGs: igazgatdhelyettes

Helyettesiti: aki erre a felettesét6l megbizast kap

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaid6 beosztas:

Munkaviszonyt érintd szabalyok, jogszabalyok

A pedagdgus az iskola bels6é szabalyzdi: szakmai alapdokumentum, pedagdgiai program,

SZMSZ, és egyéb szabalyzok alapjan végzi a munkajat. Valamint a kovetkez6 jogszabalyok

vonatkoznak a pedagdgus tevékenységére:

2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok U] életpalyajardl szolé 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelete

40/2024. (1X. 2.) BM rendelet

Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez
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e Orszagos tanfelligyelet kézikonyv dltalanos iskoldak szamara

A Pedagdgus feladatai:

a.

b.

A pedagodgus felelGsséggel és ondlléan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a
pedagdgiai szaktargyi Utmutatdk, moddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illet6leg a felettes szerveknek az
utasitasai hatdrozzak meg.
A pedagodgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teendéket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatdé munkabdl az
egyes munkakoroknek (tanitd, tanar, napkozis neveld) megfelel6éen minden nevel6re
kotelez6en vonatkoznak.
Kozrem(ikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd médon részt
vallal:

¢ a nevel6testiilet Ujszer( torekvéseibdl,

e a kdzos vallalasok teljesitésébdl,

e az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

¢ az iskola hagyomdanyainak dpolasabdl,

e a tanuldk folyamatos felzarkdztatasabdl,

e a tehetséggondozast szolgdld feladatokbdl,

e a palyavalasztasi feladatokbdl,

e a gyermekvédelmi tevékenységhdl,

e a tanuldk egész napos foglalkoztatdasanak tervezésébdl, szervezésébdl,

iranyitasabdl,

e a didkonkormanyzat kialakitasabal,

e az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
Tanitasi (foglalkozdsi) 6ran minGségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellenGrzés,
értékelés). Az érakat pontosan kezdi és fejezi be.
Folyamatosan képezi magdt, tovabbképzéseken vesz részt, a munkakozosségi
munkajaban aktivan vesz részt.
A nevel6-oktatd munkdval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Elvégez egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben |évé jogszabalyok
el6irnak.
NevelS-oktatd munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgato altal meghatdrozott id6pontban a munkakozosség-vezet§ véleményével,
az igazgatdnak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at haszndalhatja. Sajat
tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre
be kell mutatnia.
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m.

n.

i.)

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaré feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon belil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat el6re jelzi a Kréta
feliletén. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velik
egyutt értékeli.

Részt vesz az iskola szll6i értekezletein, fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kotelez6en haruléd feladatok koziil egyes teendbket, az
intézményen belilli szakértelmen és az egyenlé teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint feladatot 1at el, amelyek a kovetkez6k:

e vezet6k esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kbzvetlen pedagdgiai, szakmai
irdnyitasa és ellenérzése,

e egyes, 6raszammal is kifejezhet6 feladatok (pl. korrepetdlas, helyettesités,
énekkar vezetése, szakkorok, tanulmdanyi kirdndulds, tanuldkiséret,
tanuldszoba.)

o osztalyfénoki munka,

e versenyekre valo felkészités,

e szertarakért a felel6sség vallaldsa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

e konyvtari munka,

e munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

A naplé, a KRETA rendszer pontos vezetése.

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatdnak azonnal jelenti (név, lakcim)
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezé.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A pedagdgus kotelességei:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:

a.

A tanulék fejl6dését figyelemmel kiséri és elGsegiti.

A szil6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elfsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A szUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

NevelG-oktatd tevékenységében, a tanitds sordn a tdjékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaldan nyuijt.

A gyermekek, tanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Hidanyzas alkalmaval a lehet6 legrovidebb idén belll értesiti munkaltatojat az
elektronikus levélben (iskola@lemhenyi.edu.hu), az iskolai levelez6rendszeren vagy a
403-02-09-es iskolai telefonon keresztiil. Gondoskodik a szakszerl helyettesités
lehetGségérél  (tanmenet, Oravazlat, maoddszertani anyagok, kulcsok, stb.
rendelkezésre bocsatasaval).
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Elldtja a beosztas szerinti ligyeletet.

Betartja a helyettesitési rend elGirasait.

Betartja és betartatja a hazirend szabdlyait. Megkoveteli az iskola rendjének,
tisztasaganak megGrzését.

Felel6s a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciordl, illetve a szaktantermi
demonstracios eszkdzok elhelyezésérdl.

Munkaidején belil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A hatarid6khoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

. Teljesiti a torvényben elGirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az

intézmény altal szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken.

A pedagdgus jogai

A pedagdégust munkakorével 6sszefliggésben az aldbbi jogok illetik meg:

a.

- o o o

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds moddszereit
megvalasztja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatdsdval megvalasztjia az
alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Irdnyitja és értékelje a tanuldk munkajat.

Mindésiti a tanuldk tudasat.

Hozzdjusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez.

A nevelGtestlilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitja, részt vesz pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkaban.
Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vesz helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé testiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiilik, személyiségi jogait
tiszteletben tartjak, nevelGi, oktatdi tevékenységét elismerik.

Amennyiben délutani egyéb, napkdzis és szabadidds tevékenységet is magaba foglal a

munkakore, feladata a kovetkez6kkel kiegészil:

o Megfigyeléseirdl, tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az osztalyfénokot
és az érintett nevel6ket.

¢ Munk3aja aktiv, nem merilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot
kezdeményez, aktivizal és korlatoz.

o Felel6s a hazi feladatok elvégeztetéséért, ellenBrzéséért.
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e Csoportjanak minden tanuldjaért felel6s.

¢ Rendkivili, el6re nem tervezhet6 esemény, betegség esetén a sziil6t értesiti,
és a tennivalokat megbeszéli.

e A csoport szokas- és felel6si rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai,
tovdbba a mindennapi élet erkodlcsi és tarsadalmi elvarasaihoz kozeliteni a
tanulodkat.

Az iskolai eszkozoket — telefon, szamitégép, fénymasold, egyéb technikai eszkdz — csak a
napi iskolai feladatainak ellatasa céljabél hasznalhatja.

Munkakorébe tartozd feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-
oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szélo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

A munkakori leirast kiadta:
igazgaté

Budapest, 2025. februar 14.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomdasul vettem. Annak egy
példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal
[attam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a minGségirdnyitasi rendszerben munkakéréomre vonatkozd
szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban elSirtaknak megfelel6en
kell végeznem, a bennik foglaltak betartasdért, valamint az altalam kezelt értékekért
felel6sséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédd
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi elGirasoknak
megfelel6en kezelem.

Budapest, 2025. februar 14.

munkavallalo
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2. SZ.MELLEKLET

A Budapest XVI. Keriileti Lemhényi Dezso
Altalanos Iskola kényvtaranak miikodési

szabalyzata
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Jelen szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok, alapdokumentumok figyelembevétele alapjan
késziilt:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél

e 326/2013.(VIII.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasardl széléo 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl /163.-167.§/

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddasardl,
bevezetésér6l és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet
modositasardl. In: Magyar Kézlony, 2020. 17. sz., 290-446. p.,

e 51/2012.(XI.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak
rendjérol

e A 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyozdk. Bp., Oktatasi Hivatal

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatdsarol

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 1997. évi CXL. torvény. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kdézmivel6désrél.

e 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet. a konyvtari allomany ellenGrzésérdl
(leltarozdasardl) és az dllomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabdlyzat kiadasardl.

e Lemhényi Dezs6 Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzata, helyi pedagdgiai
programja és hazirendje.

Az intézmény az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont &ltal rendelkezésére bocsatott kdltségvetési
keretek alapjan biztositja a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket. A szakszer( konyvtari szolgdltatdsok kialakitasaért a konyvtarat miikédtetd
iskola igazgatdja és a fenntarté kozosen vallal felelGsséget. A konyvtar mikodését az
igazgato irdnyitja és ellenbrazi.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos kdzponti tevékenység irdnyitdsa az EMMI — Oktatasért
Felel6s Allamtitkdr hataskorébe tartozik. A konyvtari szakmai kérdések agazati iranyitasat az
EMMI — Kultdraért Felel6s Allamtitkara latja el.

A konyvtar kozoktatdsi szakmai ellenGrzését a szakértdi névjegyzéken szereplS iskolai
konyvtari szakért6k végzik. A kultiraért felel6s allamtitkar szakfelligyelet keretében ellenérzi
a konyvtari tevékenységekre vonatkozd jogszabalyok, a konyvtar szakmai kévetelményeinek
és normativainak betartdsat.

A konyvtar pedagdgiai és konyvtar-szakmai tevékenységét — kutatdsi, maddszertani,
tovabbképzési és egyéb terileten segiti az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum a
Konyvtari Intézet, az Oktatdsi Hivatal, a Konyvtarostanarok Egyesiilete és a XXII. kerlet
iskolai kdnyvtaros munkakdzossége.
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I. A kbényvtar meghatdrozdsa, a kényvtarhaszndldk kére, beiratkozds mddja és a
kényvtdr gazddlkoddsa

A Budapest XVI. Keriileti Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola kényvtdra a tanitas, tanulds
dokumentumtara, oktatasi helyszine és kommunikacids centruma. Irdnyitdsi, pedagdgiai és
financialis szempontbdl a miikodtets intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével
segiti az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitasaban, masrészt mint a konyvtari rendszer
tagja a mindenkor érvényes jogszabalyok, szabvanyok szerint mékodik.
Gyljteménye tartalmazza azokat az informaciéhordozdkat, informacidkat, amelyet az iskola
nevel§-oktatd tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a kilénb6z6 rogzitési,
tarolasi, atviteli és keres6 technikakat. Tankdnyvtara a rendeletekben meghatarozott médon
gyljti, kezeli és szolgaltatja a tankényveket.
Szakszerlen elhelyezett és feltart gylijteményével és a konyvtari hdalézaton elérheté
forrasokra épll6 szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként,
informdacids kézpontként mikodik.
Az iskolai konyvtar komplex egység, amely a tanitashoz, tanuldashoz nélkilozhetetlen
ismerethordozdk, a hasznalatukhoz/elGallitasukhoz szikséges eszk6zok, és szolgaltatasok
rendszerét alkotja, és amely a pedagdgiai folyamattal szemben tamasztott fejlédé
kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes Ujra szervezni tevékenységeit,
szolgdltatasait. A kdnyvtar az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.
Az 0nallé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi, és a
nevelBtestilettel egylttm(ikddve valdsitja meg a tanuldk kényvtarhaszndlati felkészitését,
segiti informatikai szemléletik, informacidkezelési szokdasaik kialakitasat.
Az iskolai konyvtar széleskor(i lehet&séget kindl az dnmdvelésre, az olvasdévd nevelésre, a
csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, moddszereinek elsajatitdsara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mikodésének és haszndlatdnak rendjét, szabdlyait. Az iskolai kényvtar
mikddési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak és az iskola pedagdgiai
programjanak, helyi tantervének megfeleltetett, hivatalosan jévahagyott dokumentuma.
Célja, hogy megvaldsitsa a torvény altal megfogalmazott iskolai konyvtari teenddket, ezért
meghatdrozza a konyvtar

o feladatat

e szolgdltatasait

o kezelésének, m(ikodésének rendjét

o gyljtékorét

e allomanyvédelmi eljarasait

e fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkoddsanak maédjat.
Kényvtarhasznalok koére
Az iskolai konyvtarat csak az iskola tanuldi, pedagdgusai és technikai dolgozoi hasznalhatjak,
korlatozottan nyilvanos konyvtar. Konyvtarkozi kolcsénzéssel, amennyiben lehetdsége van az
iskolanak, szivesen segiti a kerlleti, tankerileti oktatdsi intézmények kdnyvtdrainak
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munkajat. (Pl.: Masolatok, folos példanyok biztositdsa, a mindenkori torvényi hattér
betartasaval.)
A szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas maddja

A tanuldk az iskolaba torténd beiratkozassal automatikusan konyvtari tagokka valnak. Ezt
tudatositja, az elsé évfolyamon minden tanév elején megtartott un. Gnnepélyes kdnyvtari
beiratkozads, az elsé konyvtarhasznalati éra. Ezen az 6ran tanulhatjdk meg a tanuldk, az
alapvetd konyvtarhaszndlati szokdsokat, kdlcsonzési feltételeket, médokat.

Pedagdgusok és technikai dolgozdk is alkalmazasukba allasukkal egyitt vallnak konyvtari
tagokka.

A konyvtar gazdalkodasa

A feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény fenntartéja a
koltségvetésben biztositja, amihez el6zetesen kikéri az iskola igazgatdjanak, és
konyvtarosanak véleményét. A miikodteté6 gondoskodik a napi muikodéshez sziikséges
eszkozokrél, irodaszerekrél, technikai feltételekrdl.

A konyvtar fejlesztésére tervezett éves keretet ugy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a
tervszer(i és folyamatos beszerzés biztositva legyen. A miikddéshez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtdros feladata. A koltségvetés célszer(
felhasznaldsaért a konyvtaros a felelbs, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére
konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Il. Az iskolai kényvtar feladatai
Az iskolai konyvtar a nevel6-oktatd munka eszkodztdra, szellemi bazisa, az iskola szerves
része. GyUijt6korével, egész allomanydval, mikoédésével igazodik az alaptanterv és a
kerettantervek daltal meghatdrozott mdveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az
iskola egész tevékenységéhez. Az alap- és a kiegészit§ feladatok elvégzésével szolgalja,
alakitja az iskolaban folyd munkat.

Alapfeladatok
3. Gydjteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, O6rzése és rendelkezésre

bocsatasa.
Tajékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokradl.

5. Az iskola helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanérai foglalkozasok tartasa.
Kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa.

7. Fejleszti a tanuldk informacidszerz8, informacidkezelS, kommunikacids képességeit,
olvasasi, tanulasi szokasait.

8. Konyvtari dokumentumok kdlcsénzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek
kdlcsonzését.
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Kiegészit6 feladatok

A tandrakon kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a
tanuldk fejl6dését szolgalja.

A nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése.

Szamitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa.

Tajékoztatds nyuljtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat
ellaté  intézményekben  mdkodé  koényvtarak, a nyilvdnos  kdnyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl.

Mds konyvtarak altal nydjtott szolgaltatdsok elérésének biztositdsa.

Részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informdcidcserében.

Lehetdséget nyujt a konyvtarhoz kapcsolédd programok megszervezésében, a didkok
ontevékenységére, szabadidds tevékenységekre.

EsélyegyenlGséget biztosit a szocidlisan hatranyos helyzet(l tanuléknak.

Ill. Az iskolai kbnyvtdr szolgdltatdsai

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait és haszndlati rendjét a helyi pedagdgiai programnak és
tantervnek megfelel6en, ill. a konyvtdri rendszer dltal nyujtott lehet&ségek, és a helyi
adottsagok figyelembevételével szervezi meg:

A konyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben haszndlata.

A konyvtdrhasznadlati 6rak megtartdsa, kozrem(ikodés a konyvtarra épllS szakérak
el6készitésében és megtartasaban.

Olvasdszolgalat, tdjékoztatd szolgdlat (tdjékoztatds a konyvtarhaszndlat maodjardl, a
konyvtar gyljteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagdgiai
szaktdjékoztatds, kozhasznu, kozérdek( tajékoztatas stb.).

Kényvtari dokumentumok kélcsénzése.

Felkérés esetén, a tandran kivili foglalkozasok megszervezésében, megtartasaban
vald részvétel.

Konyvtari dokumentumok masolasa, kozrem(kodés 4j ismerethordozdk
el6allitasaban.

Szamitdgép hasznalat, ill. szamitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa.
Tajékoztatds és részvétel az ODR szolgaltatdsaiban.

A tartds tankonyvek nyilvantartasa és kolcsonzése;
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IV. Alloményfejlesztés és gylijteményszervezés

Alapelvek

A konyvtar a gyljtokori szabalyzata szerint fejleszti allomanyat, az iskola pedagodgiai
programjaban megfogalmazott feladatoknak és sziikségleteknek megfeleléen.

Az allomanynak korszer(i miveltséget, esztétikai értéket kell kdzvetitenie, biztositania kell a
vilagnézeti, vallasi és egyéb ismertek targyilagos és tobboldali megkdzelitését. Tartalmi,
stilaris és pedagdgiai szempontbdl meg kell felelnie a tanuldk érdekl6désének, életkori
sajatossagainak. Rendelkezésre kell bocsatania a pedagodgiai tevékenységhez sziikséges
dokumentumokat.

Els6sorban a tanuldshoz, tanitdshoz sziikséges alapvet6 segédkonyveket, kézikonyveket, a
tananyag elmélyitésére, tobboldali megkozelitésére alkalmas mdlveket, folydiratokat és
egyéb ismerethordozdokat kell beszerezni, valamint a pedagégusok munkajahoz
segédeszkozil szolgalé dokumentumokat kell biztositani. GyUjtési kotelezettsége kiterjed a
tartds tankonyvek, kdtelez6 és ajanlott olvasmanyok korére is.

A nyomtatott dokumentumok mellett gydijti, nyilvantartja és szolgaltatja az audiovizudlis és
szamitdgéppel olvashaté ismerethordozokat is.

Az allomany nagysdgat és gyarapitasi Gtemét az iskoldban oktatott targyakhoz kapcsolédo
konyvek, folydiratok és egyéb ismerethordozdék mennyiségi és mindségi Osszetétele, a
dokumentumoknak a nevel§-oktatdé munkdban betoltétt szerepe, a tanuldk, és a nevel6k
|[étszdma hatdrozza meg.

A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noéveli a gylijtemény informaciés értékét,
hasznalhatdsagat.

Gyarapitas

A tervszer(i és folyamatos gyarapitds érdekében a felhasznalhatd Osszeg nagysagarodl
legkésébb az iskolai koltségvetés elfogadasatdl szamitott 15 napon belll tajékoztatni kell a
konyvtar vezetgjét.

A gyarapitasra fordithatd 0Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros a felelGs, éppen ezért,
hozzdjaruldsa nélkil a konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem
vasarolhat, nem ajandékozhat.

Gyarapitas formai: vétel, ajandékozas, csere.

Szamlanyilvantartds: A dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénzligyi szabalyoknak
megfelel§ konyvelése az iskola fenntartéjanak és/vagy mikodtetGjének a feladata. A
konyvtaros tanar feladata a konyvtari keret felhasznaldsarél nyilvantartds vezetése.

A dokumentumok allomanyba vétele
A tartds meg6rzésre beszerzett dokumentumokat szdmlaellen6rzés utan hat napon beliil
leltarba kell venni. (3/1975. VI. 17. KM PM egylttes rendelete és a hozza kiadott iranyelvek
Mdvel6dési Kozlony 1978/9.sz.)
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell |3tni a konyvtar
tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
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A konyvtar egyedi leltarkonyvet vezet, illetve elektronikus formdban tartja nyilvan
allomanyat; a kilonb6z6 tipusti dokumentumokrél kiilon-kilon kell kdnyvtari nyilvantartdst
vezetni. A végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezheté.
Brosurakrél kilon nyilvantartas készil, ezek a kiadvanyok nem keriilnek a leltarkonyvbe,
fogydanyagként kezeljik 6ket, értékhatar korlatozas nélkiil, hdrom évig kell Grizni. Itt kell
nyilvan tartani a tanari segédleteket, tandri kézikonyveket, tartalmilag gyorsan avuld és a
mindennapi hasznalattdl rongdldédd kiadvanyokat.

A kurrens periodikumrél, amennyiben lehet6sége van az intézménynek ezek beszerzésére is,
excel tablazatot, nyilvantartast kell vezetni és a kiadvanyt az iskola pecsétjével el kell latni. A
folydiratokat, harom évig kell Grizni.

A kllon gyljtemények dllomanyba vételének jelzetelése:

Brosurak: bélyegz6 + leltari szam (T illetve Br jelzés)
CD lemezek (DVD, CD-ROM-0k): bélyegz6 + leltari szam (C jelzés)
Tartéstankonyvek: bélyegz6 + leltari szam (Ttk jelzés)

Allomanyapasztas, selejtezés
Ez a feladat egyenértékd a gyarapitassal, amely flgg:

1. a gyarapitas minGségétdl, az iskola pedagdgiai programjatdl, a tantervi médositasoktol

(tervszer( apasztas),

2. a dokumentumok tarolasatdl, fizikai védelmétdl (természetes elhasznalddas),

3. kolcsdnzési fegyelemtdl (hiany).
Brosurakat, a konyvtaros sajat hatdskorén belll selejtezi, jegyzéket készit rdla, majd a
leltarkonyvben jelzi a selejtezés tényét.
A tartds tankonyvek esetében a négy év lejarta utdn, illetve a hivatalos tankonyvlistan mar
nem szereplé dokumentumok esetében selejtezhet a konyvtaros, engedélyezteti az iskola
igazgatdjaval, és az elkészitett jegyzék alapjan a tankonyvek nyilvantartasaban jelzi annak
tényét.
A tobbi dokumentum kivezetése a leltarkonyvbél az igazgatd engedélyével, jegyz6konyv
alapjan torténik. Az dllomanybdl folyamatosan - évente legaldabb egy alkalommal - ki kell
vonni az elavult, megrongalédott, hasznalhatatlanna valt dokumentumokat. Kilon6sen
fontos ezt megtenni az éves hasznalatra kdlcsonzott tankonyvek esetében (erGs rongalédas,
elavulds). A tankonyveket februar-marciusban kell megrendelni, selejtezni csak tanév végén
lehet. A tankonyvi allomdannyal valé gazdalkodds fokozott odafigyelést igényel.

Az dllomany jogi védelme, ellenérzése
Az iskola dolgozéi, tanuldi tavozasuk esetén kotelesek konyvtari addssagukat rendezni. Az
olvasé dltal elveszitett, megrongalt dokumentumokat az aldbbi mddon lehet pdtolni:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével
e adokumentumok Ujabb kiadasanak beszerzésével
e g konyvtar gyljtékorébe tartozd hasonld témaju dokumentum beszerzésével
A tankonyvek esetében a természetes elhaszndlddas nem potlaskoteles.
Az elvesztett konyvekrél jegyz6konyvet kell irni.
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Az dllomany ellen6rzése mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyljtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A reviziot legalabb
két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az igazgatd koteles egy
allandé munkatdrsrél gondoskodni, akinek megbizatasa az ellen6rzés befejezéséig tart.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével okozott
karért. A letéti dllomanyt névre széldan kell dtadni, melyért az atvevé anyagilag felel6s.

A konyvtar kulcsai a kdnyvtarosnal, a titkarsagon és a portan taldalhatdk. A kulcsok csak
indokolt esetben adhatdk ki masnak. Amennyiben a konyvtarat alkalmanként vagy
rendszeresen a konyvtdros-tanar jelenléte nélkil szakérak illetve egyéb szakmai
rendezvények helyszinéil hasznaljak, az anyagi felel6sség megoszlik a konyvtarat hasznaldk
kozott.

Az allomany feltarasa

Iskolankban a Szikla Integralt Konyvtarkezel6 Rendszer latja el a katalogizalasi feladatokat,
alkalmazasaval valdsulnak meg a feltdrds formai és tartalmi jegyei. A kolcsdnzési modul
bevezetése is megtortént.

A feltardsra vonatkozd részletesebb szabdlyokat, a katalogusépités szempontjait a
katalégusszerkesztési szabdlyzat tartalmazza.

Ko6lcsonzési nyilvantartasok

A tanuldk és az iskola dolgozéinak dokumentum kolcsdnzése osztalyonként kiilon flizetben
torténik. A pedagogusok kolcsonzései kdlcsonzési lapon vannak nyilvantartva. A tankonyvi
nyilvantartds elkiilonitett, excel tablazatok formajaban.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, felszerelései, technikai eszkézei

A konyvtar az iskola emeletén mikodik. Ebben az egy helyiségben szabadpolcon taldlhaté az
egész konyvtari allomany. A szépirodalom betlrendben, az ismeretterjeszté irodalom ETO
rendben. A kdnyvtarat hasznaldk igényeinek kielégitését és a hasznalat megkonnyitését
allomanycsoportok létrehozasa segiti (pl. ifjusagi irodalom, mese).

A teremben 12 tanulé helyben olvasdsara és foglalkoztatasara van lehetdség.

V. A kényvtdr hdzirendje

Az iskola konyvtarat a nyitva tartds ideje alatt minden tanulé és az iskola valamennyi
dolgozdja dijmentesen latogathatja.
A konyvkolcsonzés feltétele a beiratkozas az intézménybe illetve az ott torténd alkalmazas. A
konyvtarhasznalat ingyenes.
A konyvtar szabadpolcos rendszerd, a konyvek mindenki szamara hozzaférheték, onalléan
levehet6k.
Csak azt a konyvet lehet kivinni a konyvtarbdl, melynek a szamat a kolcsonzési
nyilvantartdsban rogzitettiik.
A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, de a kiolvasott kdnyveket mar masnap is ki lehet cserélni.
A kotelez6 olvasmanyokat hosszabb id6re is ki lehet kdlcsondzni, de a hosszabbitas igényét
legkésbbb a 3 hét kdlcsonzési ids letelte utan jelezni kell.
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A kikolcsonzott tankdnyveket legkés6bb a tanitasi év utolsé napjaig vissza kell szolgaltatni.
Egyszerre 3 konyv kikolcsonzése lehetséges, csak indokolt esetben lehet tobb (pl.:
kutatomunka, kisel6adasra valo felkésziilés...).

Az elvesztett, vagy nagyon megrongalt konyvet lehet6ség szerint a kikolcsonzott példannyal
megegyezd példannyal kell pdtolni, vagy egy masik kiaddssal, de ez esetben Uj leltari szdmon
kell szerepeltetni a dokumentumot.

A konyvtari konyvek és a berendezés épségére, valamint a kdnyvtar rendjére és tisztasagdara
mindenkinek vigyaznia kell.

A konyvtdrban étkezni, szemetelni, az asztalokban szemetet hagyni nem szabad.

A kabatokat a fogasokon, a taskdkat az ajtoé el6tt, az erre kialakitott helyen kell elhelyezni.

A konyvtarban kulturdltan, illedelmesen kell viselkedni, hangoskodni, a tdbbieket zavarni
nem szabad.

A konyvtarban tandr nélkil tanuld, tanulécsoport nem tartézkodhat.

Zaro rendelkezések

A konyvtar mikodési szabdlyzata az iskolai SZMSZ része. A jelen szabdlyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésében az iskolai SZMSZ-ben foglaltak szerint kell eljarni. A konyvtari
szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot vagy annak mellékleteit at kell dolgozni, ha jogdllasban,
szervezeti felépitésben, feladatrendszerben valtozas all be. Az iskolai konyvtar miikodési
szabdlyzata a jovahagyds utan lép életbe.

Mellékletek

1. Gydjt6kori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Katalégusszerkesztési szabalyzat
Tankonyvtari szabdlyzat

ok wn

A koényvtaros-tanar munkakori leirdsa

1. Az iskolai kényvtar gylijt6kore, dllomanyalakitasa

Helyzetelemzés
Az iskola Sashalmon csaldadi hazas Ovezetben taldlhatdé. Nevel6-oktatd munkajaval
alkalmazkodik a vele szemben tdmasztott tarsadalmi igényekhez.
A konyvtdr a mindennapi nevel6-oktatdé munka alappillére, a szabadid6 hasznos
eltoltésének, a tanar és a diak kikapcsolddasanak, szellemi feltolt6désének szintere. Az iskola
fenntartdja a koltségvetésbdl megfelel6 Osszeget biztosit a konyvtar fenntartdsara,
allomanyanak aranyos bdvitésére. Az iskolai konyvtaros feladata a folyamatos, tervszer(i és
aranyos allomanyalakitast. Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe vessziik az
iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az iskola vonzaskorében miikodé konyvtarakat.
A konyvtar f6-gylijtGkorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet
toltenek be az nevel8-oktaté munka folyamataban:

= kézi- és segédkonyveket

= hazi olvasmanyokat, ajanlott olvasmanyokat
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® tananyagot kiegészits, ismeretterjeszté m(iveket, szépirodalmat

= periodikat

= tanitdst-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozékat

= pedagodgiai mlveket

= pedagdgiai programunknak megfelel6en a német nyelv és népismereti kdnyveket

A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredé sziikségletek kielégitését, a mellék-gydjtékorbe
tartozé dokumentumok képezik. A konyvtar a tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen, ers valogatdssal tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gyljt6kore formai oldalrdl
irdsos nyomtatott dokumentumok:

= kdényv
= periodika
= brosura

Audiovizudlis ismerethordozdk:

= hangzé dokumentumok

* hangos-képes dokumentumok
Egyéb informacidhordozok

A beszerzés forrasai

Az allomany vétel, csere, ajandék, palyazat formajaban gyarapodik. Valogatassal éliink a
konyvkiaddk, tigynokok altal kinalt lehetéséggel. Ajandék utjan is csak az allomanyba ill6
konyvek kerlilhetnek a kényvtarba.

Gyljtés szintje és mélysége

A konyvtar erésen valogatva gydjt, arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom
megfelel6 valogatassal, tartalmilag helyes legyen.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Atfogd lirai, prézai, dramai antolégidk a vildg és a

magyar irodalom bemutatdsdara Valogatassal

Az altaldnos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi és Kiemelten
ajanlott olvasmanyok

A tananyagban szerepl6é szerz6k vélogatott mdvei, Kiemelten
gylijteményes kotetei

A magyar és kilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat Valogatassal
reprezentalod antolégiak, gylijteményes kotetek

A kiemelked§, de a tananyagban nem szerepldé kortars Er6s valogatassal
alkotdék mdvei

Tematikus antoldgiak (innepélyekre, rendezvényekre) Er6s valogatassal
Regényes életrajzok, torténelmi regények Er6s valogatassal
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Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések és verses
kotetek

Valogatassal

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma

Er6s valogatassal

Az iskolai angol oktatashoz a nyelv olvasmanyos
irodalma

Kiemelten

Ismeretkozl6 irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gylijtés mélysége

Alap- és kozépszintli  dltaldnos lexikonok és
enciklopédiak

Valogatassal

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes
mivel6déstorténet:
= Alapszinti elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

Valogatassal
Er6s valogatassal

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédé, a tudomdanyok
egészét, vagy azok részterileteit bemutatd:
= Alapszintl szakirdnyu segédkdnyvek

Kiemelten
Valogatassal

A tantargyak (szaktudomanyok)
e Alapszint( elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

Valogatassal

Munkaltaté eszkdzként hasznalhatd mdvek
e Alapszint( ismeretk6zl6 irodalom

Kiemelten
Valogatassal

A tanult tantdrgyakban valé elmélyllést és a
tananyagon tulmutatd tdjékozddast segité alap- és
kozépszintl ismeretkdzl6 irodalom

Er6s valogatassal

Az iskolank angol nyelvoktaté  programjihoz
felhasznalhatd szakirodalom és segédlet

Kiemelten

Informatikaval, szamitdstechnikaval
szakkonyvek, tankdnyvek, segédletek

kapcsolatos

Erds valogatassal
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Kézi és segédkoényvtar

Az dllomany fejlesztése a rendelkezésre allé anyagi er6forrdsoktdl fligg. A gyakran keresett
konyveket, valamint a lexikonokat, enciklopédidkat és némely szdtarakat, kiemeltiik az
allomanybdl (kézikonyvek), és a helyben olvasdsok szamdra biztositjuk. Az olyan
tdjékoztatdst segité segédkonyveket, mint példaul a lexikonok, enciklopédidk, szétarak,
anyagi lehet6ségeinkhez mérten vasaroljuk meg.

Pedagogiai gylijtemény

A konyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkésziilést
segitd szakirodalmat:

e Pedagdgiai, pszicholégiai lexikonok, enciklopédiak, alapm(ivek

e Neveléstorténeti munkak

e Nevelés és oktatds elméletével foglalkozd kézikonyvek

e Oktatdaspolitikdval kapcsolatos mivek

e (Csaladi nevelésre, értelmi nevelésre vonatkozo konyvek

e Tanari kézikdnyvek, médszertani segédletek

e Gyermek- és ifjukor Iélektanaval foglakozd irodalom

e Olvasaskutatassal kapcsolatos irodalom

e Tanitasi idén kivili foglakozasok (gyermekvédelem, napkézi) irodalma

A konyvtaros segédkonyvtara
A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gy(ijtend6k:
e Els6foku altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, tantargyi bibliografiak
o Konyvtari kataldgusok
e Feldolgozd munkahoz szlikséges szabvanyok, segédletek
A konyvtari munka mddszertani segédletei napjainkban leginkabb online formaban érhet6k
el, mint példaul:
e Konyvtaruggyel kapcsolatos 6sszefoglaldk, iranyelvek, jogszabalyok.
e A konyvtar pedagodgiai felhasznalasaval kapcsolatos és a konyvtarhasznalatra
neveléssel foglakozo segédeszk6zok, mddszertani kiadvanyok.
e Konyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyok.

Tartés tankonyv

Az iskola donti el az érvényben lévs torvényeknek, rendeleteknek megfelelen, hogy mit
nyilvanit tartés tankényvnek.

A tankonyveket a tanuldk év elején egész tanévre kikdlcsondzhetik. Ev végén az utolsd
tanitasi héten a kikdlcsonzott tankonyveket vissza kell szolgdltatni az iskolai konyvtarnak. A
tankonyv elvesztése, megrongaldddsa esetén, amennyiben a tankdnyv a kereskedelembdl
beszerezhet6, a sziil6 (gondvisel6) koteles azt beszerezni. Olyan kényvek, amelyek mar a
forgalombdl nem beszerezhet6k, masolt kotott példannyal vagy térités ellenében mas
kiadvannyal pétolhatdk. A kdlcsonzés feltételeirdl a sziil6 a tankdnyvben taldlhatd bélyegzé
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szovegébdl a tankonyv atvételekor értesil. A tartds tankdnyvek kolcsonzési feltételeirdl
részletesen a tankonyvtari szabalyzat ad felvilagositast.

Az id6leges nyilvantartasu dokumentumok
A kovetkez6 dokumentumtipusok tartoznak ebbe az allomanyba: periodikdk, tanari
maddszertani segédanyagok, nevelGi kézipéldanyok, tartds tankdnyve

2. Konyvtarhasznadlati szabalyzat
A hasznalodk jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. A dokumentumok
visszaszolgdltatasanak jogi biztositéka ez. A konyvtar legf6bb feladata, hogy tanulasi id6 alatt

11111

A konyvtar hasznaldinak kore és a beiratkozdas mddjai (,Konyvtar meghatarozasa”
fejezetben is olvashatd)

A konyvtar, az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak. Tanuldi- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
megsziintetése utan torténhet.

A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat madjai:
e Helyben-haszndlat
o Kblcsonzés

e Csoportos haszndlat

Helyben-hasznalat
Feltételeit az iskola és a konyvtaros egyutt biztositja.
Csak helyben hasznalhaté dokumentumok:

e olvasdtermi, kézikdnyvtari allomanyrész
o folydiratok

Kblcsénzés

A kolcsonzés a hagyomanyos flzetes kdlcsonzési nyilvantartassal mikodtetjik.

A kolcsonzési id6 harom hét, kérésre maximum két alkalommal, tovabbi 3-3 hétre
meghosszabbithaté, abban az esetben, ha maéas kolcsonz6nek nincs ra igénye.
Dokumentumokat kivinni csak a konyvtaros tudtaval lehet, a kolcsonzési szabalyoknak
megfelel6en. Az elveszett vagy megrongdlédott dokumentumot koteles az olvasé
kifogastalan példannyal pétolni, illetve a hazirend alapjan megtériteni.

A tankonyvtari konyvek egész tanévre kikodlcsonozhetdk.

Csoportos hasznalat

Konyvtarhasznalati drdk a konyvtaros-tanar vezetésével.

Osztalyok,  tanuldcsoportok,  szakkorok  részére a  pedagogusok  szakordkat,
konyvtarhasznalatra alapuld szakérakat, egyéb foglalkozasokat tarthatnak.
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Az iskolai kényvtar szolgaltatasai
e Az dllomany egyéni és csoportos hasznalata
e Konyvtarhaszndlati 6rak megtartasa
e Tajékoztatds, irodalomjegyzék Osszeallitasa, témafigyelés
o Kolcsonzés, el6jegyzés
e Szamitdgép haszndlata és Internet-hozzaférés
o Letétek telepitése

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar minden nap nyitva tart, alkalmazkodik a tanuldk elfoglaltsagaihoz. A konyvtar az
6rakozi sziinetekben is latogathatd. A nyitva tartds idejét a kdnyvtar éves munkatervében
kell rogziteni. Nyitva tartdsi idGben lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos
haszndlatara, és a konyvtdri o6rak megtartdsara. A szamitégépek haszndlata o6rakozi
szlinetekben csak kivételes esetekben engedélyezett. (pl.: Oran tartandd el6adés technikai
elGkészitésére, annak ellendrzésére.)

Kihelyezett letétek kezelése

A letétben szereplé dokumentumok a kdlcsénzési modulban, a letétet igényl6 pedagdgus
nevénél kerilnek rogzitésre, aki ezzel anyagi felel6sséget vallal a letétbe adott allomanyért.

Egyéb rendelkezések

e A konyvtarban étkezni tilos.
e Taskat, kabatot nem lehet a kényvtarba behozni.
e Foglalkozasok utan a termet tisztan kell hagyni.
e Fellgyelet nélkil tanuld nem tartézkodhat a konyvtarban.
e A konyvtari helység kulcsai:
o 1db akdnyvtaros sajat hasznalatara,
o 1db aportan, mely csak irasbeli kérésre adhatd ki,
o 1db atitkdrsagon, mely az igazgatd engedélyével adhaté ki.

3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar dllomanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznalék rendelkezésére
bocsatani. Az dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat.

A konyvtari allomany, az audiovizudlis és elektronikus dokumentumok kivételével, rogzitésre
kerilt exel rendszerben.
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4. Tankonyvtari szabalyzat

Torvények, rendeletek

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel dsszefiiggd egyes torvények modositasardl és
a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasardl szél6 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kivil helyezésérdl

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl szolo
2013. évi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél, valamint a
tankonyvellatasban kdzrem(ikod bk kijeldlésérdl

2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrél

4.8-a 42—-49. ponttal egészil ki és 0] fejezetet is tartalmaz: 51/A., 93/A. és a 93/C
(digitalis tananyag)

A 20/2019.(VI11.30.) EMMI rend.45.§ (1) bek., 2019.oktéber 1.napjaval hatalyon kivil
helyezte a 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet A tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérél szél6
jogszabalyt.

20/2012 EMMI rendelet (Tankonyvtari ellatas iskolan beldl.)

Tanuldéra vonatkozo jogok és kotelezettségek

A tanuld a tartdstankonyveket a konyvtarostanartél, vagy el6zetes irasban foglal
egyeztetés utdn a tankonyvfelel6stél, az osztalyfénoktél veheti at.

Az atvételt osztdlyonként készitett, névsor mellett feltlintetett tartéstankényv szam,
és alairas igazolja.

A tankonyvet év végén, legkés6bb az utolsé tanitasi napon vissza kell szolgaltatni
vagy a konyvtdrosnak, vagy az osztalyfénoknek.

Visszavételkor a fent emlitett listan kihuzéassal/kipipélassal jelezzik a visszavétel
tényét és az atvevd tanar szigndzza.

Mint az intézmény minden tulajdondra, a tankdnyvre is kiterjed a tanuld kartéritési
felel6ssége! Ha abbdl indulunk ki, hogy a tartés tankényvnek négy évig varhatdan
hasznalhatd allapotban kell lennie, akkor rendeltetésszer(i hasznalat esetén
bekovetkez6 avulassal szamolhatunk, amely:

az els6 év végére, legfeljebb 25 %-os,

a masodik év végére, legfeljebb 50 %-os,
a harmadik év végére, legfeljebb 75 %-os,
a negyedik év végére, 100 %-os lehet.

Az elhasznaléddas mértékének megallapitasa a konyvtarostanar feladat.
Indokoltsaganak megallapitdsa vitas helyzetben az igazgatdjé.
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e Természetesen abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételar
megfelel§ hanyadat kell kifizetnie kartéritésként, tehat:

az elsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

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

Tankodnyvtarra vonatkozé pontok

A tanuldk szamara tartds hasznalatra kiadott tankonyvek kiilongyljteményt alkotnak.
Fizikailag elkllonitetten raktdrozanddk, amennyiben ez megoldhatd, nyilvantartdsuk,
kolcsonzésiik eltérhet az dllomany mas részeitdl.

A tankonyvtdr az iskola esetében a konyvtarban elhelyezett és elkilonitett polcokbdl, illetve
a hely hidny miatt a pince irattardba talalhatd. A polcokon elhelyezett tartds tankdnyvek
évfolyamonként, azon belll tantargyanként vannak elhelyezve. Ezt a rendet, ha engedi az
irattdr szabad kapacitdsa, ott is betartjuk.

Mivel a gyljteményt id6leges megbrzésli dokumentumok alkotjak, fent leirt avultatassal
szamolva harom évig meg6rizziik, a negyedik évben mar selejtezhet6. Ezekre a
dokumentumokra nem vonatkozik a 3/1975-6s KM-PM rendelet, példaul azon eliras sem,
hogy selejtezésiikh6z a fenntartd jévahagyasa sziikséges. A konyvtar vezetSje donthet a
selejtezésrdl, azonban a selejtezési listat el kell késziteni.

A tankonyvtari allomany nyilvantartasa lehet egyedi és Gsszesitett, amelyre a 3/1975-6s KM-
PM rendelet alapjan azért van lehet6séglink, mert egy helyrél, egy id6ben érkeztek, akkor
ennek a nyilvantartasnak az alapja lehet a KELLO Osszesitd riportja, a kolcsonzés pedig
megoldhaté osztalyszinten is. A dokumentumok Osszesitett leltari szamot kapnak (pl. a
beérkezés évével és a konyv raktdri szamaval azonositjuk 6ket).

Ez idaig egyedi nyilvantartast vezetett az intézmény, de a megndvekedett tartdéstankényv
allomany indokoltta teszi a minél egyszer(ibb és ez altal gyorsabb nyilvantartast.

Nyilvantartastdl fliggetlenil a konyvekben jelezni kell, hogy az iskola tulajdona.

A tankonyvtari kiilongyljtemény részét képezik a tandrok részére munkaeszkozként kiadott
tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok. Ezeket a kollégak egyénileg veszik
at a konyvtarostol.

Tervszer( alloméanyapasztas sziikséges. Minden évben el kell végezni a selejtezést!

A tankonyvtar dllomdanydra vonatkozé adatokat (dllomany nagysdga, gyarapoddsa, apadasa
és a kolcsonzés) az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A konyvtarostanar feladatkore az iskolaba beérkezett tankdnyvek nyilvantartasba vétele.
Adatszolgdltatds a kovetkez6 tanévre sz6lé rendeléshez. Azt is fel kell mérnie, hogy a

85



konyvtarba milyen tankonyveket szeretne nem tartds kolcsonzés céljabdl beszerezni, és ezt a
tankonyfelel&ssel kozolnie kell!

A tankonyvfelel6s feladatkore a tankonyvelldtasi szabalyzatban leirt tevékenységek és
hatdrid6k betartdsa. Ezen kivil a tankdnyvrendelés el6készitésekor a tankonyvfelelGs kozolje
a konyvtarostanarral, hogy milyen tankdnyvekre lesz sziikség a kovetkez6 tanévben!

Legkés6bb a tankonyvrendelés véglegesitésekor a tankonyvfelel6s adja at a KELLO listajat
(osztdly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtarostandr részére! Ez a lista felhasznalhato
az allomanyba vételhez és a kdlcsonzéshez

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a
konyvtar allomanyat.
Végzi a konyvtari Ugyviteli dokumentumok kezelését:
o Eves munkatervet, tanév végi beszamoldt készit, tdjékoztatja a
nevelGtestiiletet a tanuldk konyvtdri hasznalatarol
Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését, és elemzi azokat
Napi statisztika vezetése
Szamlamasolatok nyilvantartasa, reklamacidk kezelése

o O O O

Periodika nyilvantartasa

o Olvasék kdlcsonzésének vezetése
Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kilsé kapcsolatait
Részt vesz a konyvtar atadasaban, az id6szakos, vagy soros leltarozasban
Nevel6testileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét dnképzés Gtjan is gyarapitja

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

Tajékozddik a kdnyvpiacon megjelent kdnyvekrél

Az dllomany folyamatos, tervszerd, aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl
és a felhasznalasrdél nyilvantartast vezet.

Megrendeli a folydiratokat

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltdrkdnyv naprakész
vezetésérdl

Feldolgozza a dokumentumokat: formai és tartalmi feltards (cutter szam, raktari
jelzet, bélyegzés, targyszavazas, stb...)

Naprakészen tartja a konyvtar kataldgusait

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhaszndldodott, tartalmilag
elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését
Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol

Végzi a letétek nyilvantartasat, rendszeresen ellenérzi

Végzi a kolcsdnzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat
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Allomanyellendrzést tart a kdnyvtar allomanyanak nagysagatdl figgden. A leltart
a mindenkori érvényes kezelési szabdlyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat
nem végezheti egyediil a konyvtaros.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas

Biztositja az allomdny egyéni és csoportos helyben haszndlatat

Segiti az olvasékat a konyvtar hasznalatdban, tdjékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrdl, végzi a kdlcsonzést

Kozvetité szerepet vallal a konyvtari rendszer dltal nydjtott lehetGségek
felhaszndldsaban

Figyeli a palyazati lehetGséget, palydzatokat készit

Megtartja a konyvtari érakat. Segitséget ad a konyvtarban tartandé szakérakhoz

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat

Egyéb feladatok

e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e Szakmai képzés, tovabbképzés

e Munkakozosségi foglalkozasokon valé részvétel

e Tovdabbképzések latogatdsa

A kolcsonzési id6 az iskola drarendjéhez igazodik.
A konyvtaros tanar heti két éra konyvtarhasznalati drdjat a nyitvatartasi id6keret terhére
[atja el. Amennyiben tobb éra megtartasa is felmeriilne, azt rendes munkaidején felll 1atja

el.
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5. A kdonyvtaros-tanar munkakori leirasa

Munkaltaté: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Budapest XVI. Keriileti Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola
igazgatdja

Munkaltatéi szervezet megnevezése: Budapest XVI. Keriileti Lemhényi Dezsé Altalanos
Iskola

Munkavallalé neve: Jenei Laszlo Lajosné

Munkakor: konyvtarostanar

Munkavégzés helye: Budapest XVI. Keriileti Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola

Cime: 1163 Budapest Hosok fasora 30.

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaidé beosztas: 24 6ra tanitassal kozvetleniil lekdtott munkaidd (konyvtari nyitva tartas,
konyvtari 6rak megtartasa, 2023. LIL. tv. 80 §, (4)), a kotott munkaidd 32 6ra (2023. LIL tv 1.
melléklet 16 sor)

Munkaviszonvt érinté szabalyok

A pedagogus az iskola belsd szabalyzdi: szakmai alapdokumentum, pedagdgiai program,
SZMSZ és egyéb szabalyzok alapjan végzi a munkajat. Valamint a kovetkezd jogszabalyok
vonatkoznak a pedagogus tevékenységére:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol

e 401)2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
20)2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete
326)2013. (VII. 30.) Korm. rendelet
Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszeréhez
Orszéagos tanfeliigyelet kézikonyv altaldnos iskolak szamara.

A konyvtarostanar és pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszert, felelds és pontos mitkddtetése. Az iskoldban folyd neveld-
oktatd munka segitése. Az intézmény helyi pedagogiai programja szerinti korszerti konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

Személyi feltételek:

A konyvtaros tanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelds pedagogus, aki az
intézménynek megfeleld felséfokti pedagogus végzettséggel ¢és fels6foku konyvtarosi
képzettséggel rendelkezik. A konyvtaros tanar pedagdgus besoroldsu (a pedagdgusi
munkakorre vonatkozo altalanos szabalyozassal), az iskola neveldtestiiletének tagja.

A konyvtaros tandr munkdjat az igazgatd iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.
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1. A Pedagogus feladatai:

a)

b)

9)
h)

)

K)

A pedagogus feleldsséggel és Onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi

munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési

Torvény és a pedagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai

munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetbleg a felettes

szerveknek az utasitdsai hatarozzak meg.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teenddket

foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd

munkabdl az egyes munkakdroknek (tanitd, tanar, napkozis neveld) megfeleléen

minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet

hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az utasitasai

hatarozzak meg.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoéran kiviili teenddket

foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatod

munkabol az egyes munkakoroknek (tanito, tanar, napkdzis neveld) megfelelden

minden neveldre kotelezden vonatkoznak.

Kozremukodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté modon

részt vallal:

» anevel6testiilet ujszerti torekvéseibdl,

» akozos vallalasok teljesitésébol,

» az lnnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

+ aziskola hagyomanyainak &polasabol,

» tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

+ atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

» palyavalasztasi feladatokbol,

» agyermekvédelmi tevékenységbdl,

* a tanulok egész napos foglalkoztatasdnak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol,

* adidkonkormanyzat kialakitasabol,

» adigitalis orszagos mérések lebonyolitasabol, a felmérésvezetdi feladatokbol,

* aziskolai ¢let demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Tanitasi (foglalkozési) o6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés,

ellendrzées, értékelés). Az orakat pontosan kezdi és fejezi be.

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban aktivan vesz részt.

A nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt

VESsZ.

Elvégez egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény

nevelé-oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok

eldirnak.

Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjdn dolgozik. A

tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott idopontban a munkako6zosség-vezetd

véleményével, az igazgatdnak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok

nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at

hasznalhatja. Tanmenetét ellendrzéskor be kell mutatnia. Sajat tanmenettel minden

pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

Az intézmény egészére kotelezGen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az

intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulo

munkamegosztas szerint a kovetkezo feladatokat latja el:
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e cgyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetélés, helyettesités,

szakkorok, tanulmanyi kirdndulas, tanuldkiséret, tanuldészoba.)

versenyekre valo felkészités,

konyvtarért valo felelosségvallalés (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

konyvtari munka,

tanulok kisérése iskolai rendezvények alkalmaval,

orszagos mérések lebonyolitasaban valo részvétel,

e munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

[) A naplo, a KRETA rendszer pontos vezetése.

m) A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa.

n) Az oktatdi neveldi tevékenysége soran:

e az Aaltala tanitott tantargyra, foglalkozasra tematikus, éves tanmenetet
készit, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

e atanitasi orakra, foglalkozasokra felkésziil,

e az altala atvett eszkozoket megérzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel
tartozik,

e irdsbeli munkdjara gondot fordit.

0) Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

p) Személyi adataiban tortént valtozast az Igazgatonak azonnal jelenti (név, lakcim,
szabadsag idején a tartdzkodas helyét)

q) Az iskolai rendezvényeken a részvétele kotelez6 jelleggel részt vesz.

r) A tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleteken vesz részt.

s) Nevel6-oktato tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetségkivalasztas
feladatat, tevékenységeét.

t) A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti. Felel6s
a feliigyeletére bizott, valamint a konyvtarban tartozkodd gyermekek testi
épségeert, a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.

u) Az iskola szabalyainak megtartasa kotelezO, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

2. A pedagogus kotelességoei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel 0sszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:

a) A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse. A sziiloket és a tanulokat az
Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

b) A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

c) Nevel6é-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatist és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

d) A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

e) Hianyzas alkalmaval a leheté legrovidebb idon beliil értesiti munkaltatojat az
elektronikus levélben (iskola@lemhenyi.edu.hu), az iskolai levelezérendszeren vagy a
403-02-09-es iskolai telefonszdmon keresztil.

f) Ellatja a beosztas szerinti tigyeletet.
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9)
h)

i)
)

K)
1)

Betartja a helyettesitési rend eldirasait.

Betartja ¢és betartatja a hazirend szabalyait. Megkoveteli az iskola rendjének,
tisztasaganak megdrzését.

Felelos a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciordl, illetve a szaktantermi
demonstracios eszk6zok elhelyezésérdl.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A hataridokhoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

Az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint végzi munkajat. A
neveldtestiileti szobaban a hirdetdtablan kozzétett €s szamara kijelolt feladatokat
végzi. Figyelemmel kiséri az iskolai levelezd listdn kozzétett informaciokat,
feladatokat.

m) Teljesiti a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az

3.

intézmény altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken.

A pedagodgus jogai

A pedagogust munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatdsival megvalaszthatja az
alkalmazott taneszk6zoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Irdnyithatja és értékelheti a tanulok munkajat.

Mindsitheti a tanulok tudasat.

Hozzajuthat a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vehet az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolhatja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapithatja, részt vehet pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.
Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Amennyiben délutani egyéb, napkdzis és szabadidds tevékenységet is magadba foglal a
munkakore, feladata a kdvetkezokkel kiegésziil:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

Megfigyeléseirdl, tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az osztalyfénokot és az
érintett neveldket.

Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatasaval jar6 adminisztracios teendoket.
Munkgja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot
kezdeményez, aktivizal és korlatoz.

Felelos a hazi feladatok elvégeztetéséért, ellendrzéséért.

Csoportjanak minden tanul6jaért felelds.

Rendkiviili, elére nem tervezhetd esemény, betegség esetén a sziilot értesiti, €s a
tennivalokat megbeszéli.

A csoport szokas- ¢és felelosi rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai, tovabba
a mindennapi élet erkolesi és tdrsadalmi elvarasaihoz kozeliteni a tanuldkat.

Aktivan részt vesz az iskolai programokon, foglalkozasokon, rendezvényeken.

91



i)

4.

Az iskolai eszkozoket — telefon, szamitogép, fénymasolo, egyéb technikai eszkoz —
csak a napi iskolai feladatainak ellatasa céljabol hasznalhatja.

Konyvtarosi feladatok, Konyvtarostanar munkakori feladatai

Altalanos feladatok:

a)

)

Az iskola igazgatdjaval és a nevelOtestiilettel kozdsen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét. Sziikség szerint elvégzi a
gyljtokori szabalyzat és a pedagogiai program konyvtari részének modositasat.
Egyiittmiikodik a konyvtari szakértdvel.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelGtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari
koltségvetés készitéséhez.

Palyazatok irdsaval az anyagi keretet boviteni igyekszik.

Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsonzését.

Nevelotestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamadra szervezett keriileti,
fovarosi €s orszagos tovabbképzéseken.

Hataridére elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.

Szakmai ismereteit 6nképzés itjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, - feltaras, allomanyvédelem:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

1)

Végzi az éllomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

Az iskola nevelési-oktatasi programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanuldsi folyamathoz ¢és a szabadidds tevékenységekhez sziikséges
forrasanyagokat.

T4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol. Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.
A beszerzéshez konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola
vezetOségének javaslatait.

Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi ¢és
Osszesitett alloméany-nyilvantartasokat.

Az osztalyozas ¢€s a dokumentum ellatds szabdlyainak megfelelden folyamatosan
végzi az allomany feltarasat, katalogizalasat.

Az éllomanygyarapitds mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast -
felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eléirasoknak
megfelelden torli az allomanybol.

Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartdsdban barki akadalyozza.
Elokésziti és sziikség szerint segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelet altal eloirt
iddben torténd (iddszaki vagy soron kiviili) leltarozast.

A konyvtarostanar felelds a konyvtar rendeltetésszerli  hasznalatadért, a
konyvtarhasznalati szabéalyzat betartasaért.

m) FelelOs az allomany megovasaért.
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Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

a) Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést. Naponta biztositia a tanulok és a pedagogusok szamara relevans
(tanulassal lekotott és tanulassal le nem kotott idé alatti) nyitvatartdsi idot, a
dokumentumok kolcsonzését, a digitalis eszkozokhoz vald hozzaférést.

b) Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

c) Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, t¢émafigyelést végez, bibliografiat készit.

d) Osztonzi a kiilsd forrdsok hasznélatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kodlcsonzést
bonyolit le.

e) A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakdzosség-vezetokkel kozosen
Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, kdnyvtari orak éves tervét.

f) Vezeti kolesonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a  kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtarpedagogiai tevékenység:

a) Biztositja a pedagogusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tdjékoztatd appardtusat, szolgaltatasait.

b) Megtartja a tantervekben rogzitett alapozoé jellegli konyvtarhasznalati orakat.

C) A konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanar ennek
tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja. Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban.

d) Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszerlisitése és a
személyiségfejlesztés érdekében.

e) Lehetéség szerint felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, és rendezvényekre.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
A munkakori leirdst kiadta: e

igazgatd
Budapest, 2025. februar 1.
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabdlyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a mindségiranyitasi rendszerben munkakdromre vonatkozo
szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az daltalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

Budapest, 2025. februar 1.
munkavallalo
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3.8Z. MELLEKLET

Fegyelmi intézkedések elvei, formai

Fegyelmez6 intézkedésben részesiilhet a tanulé:

e a hazirend szabalyainak megsértéséért,

e magatartasflizet illetve az elektronikus ellenérz6/naplé (lzenetek) bejegyzései
alapjan: drai és orakozi magatartas, felszerelés hianya, kotelességek nem teljesitése
stb.

A fegyelmezé intézkedések elvei és formdi:

Az a tanulo, aki kotelességét nem teljesiti, és/vagy magatartasaval, viselkedésével hatraltatja
tarsai és nevel6i munkajat, és/vagy tarsaival és az intézmény dolgozdival szemben
tiszteletlen, fegyelmezd intézkedésekben részesiil.

Szaktanari figyelmeztetés (szobeli, A tantdrgyi  kovetelmények  nem
irasbeli) teljesitése, a felszerelés, a hazi feladat
; ) L i tobbszori  hianya, az o6rdkon és
Szaktanari intés (szobeli, irasbeli) . y . ,
szlinetekben el6forduld

fegyelmezetlenség miatt.

Osztalyfonoki figyelmeztetés (szobeli,

irasbeli) , . .
A hazirend megszegése,

Osztalyfonoki int6 (szobeli, irasbeli
4 ( ’ ) a szaktanari intések kovetkezé fokozata.

Osztalyfén6ki megrovas (szobeli, irdsbeli)

Igazgatdi figyelmeztetés (szobeli, Az iskolai hazirend gyakori megsértése,
irasbeli) igazolatlan mulasztas,
Igazgatdi intés (szobeli, irasbeli) Az iskolai hazirend sulyos megsértése,

.. . L g re . igazolatlan mulasztds sulyos
Igazgatdi megrovas (szobeli, irdsbeli) g ! Y

fegyelmezetlenség miatt.

Sulyos fegyelemsértés esetén a fokozatok atugorhatoék.
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V4 7

A tanuld fegyelmi és kartéritési felel6ssége

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetjiik. A fegyelmi eljards meginditasarél az
iskola igazgatdja vagy a nevelGtestiilet dont. A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt és
szileit is értesitjik. A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvet6 szabdlyait a térvényi elGirasok
és jogszabalyok hatdrozzak meg.

A Nkt. alapjan fegyelmi biintetés fokozatai:
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) dthelyezés masik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatal,

f) kizaras az iskolabdl.

A Nkt. 58. § (5) alapjan a tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljards nem indithaté.
Tankoteles tanuldval szemben a (4) bekezdés e) pontjadban meghatarozott fegyelmi bintetés
nem, a (4) bekezdés f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkivili
vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté.

Ha a tanuld az iskolanak és/vagy tarsainak szandékosan kart okoz, az igazgatd koteles a
karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet8ség szerint
a karokozé és a felligyeletét ellatéd személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megadllapitasa
szerint a kart a tanuld okozta, a vizsgalatrdl 6t és sziileit haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tdjékoztatassal egyidejlileg a szil6t fel kell szélitani — a kodznevelési torvényben
meghatdrozott keretek kozott — az okozott kar megtéritésére. Ha a felszélitdas nem vezet
eredményre, vagy a szllék, illet6leg a tanulé a kdrokozas tényét vagy mértékét nem ismeri
el, az iskola igazgatdja a tanuld, illetSleg a szll6 ellen pert indithat.

A pedagogus vagy a koznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen irdanyuld, a
koznevelési intézménnyel jogviszonyban allé tanuld részérél elkdvetett kdzosségellenes
vagy azzal fenyeget6 cselekmények megel6zésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és
az alkalmazandoé intézkedései.
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a.) Haatanulé altal elkbvetett kozosségellenes magatartds vagy az azzal térténé fenyegetés

blintetGjogi felel6sség hatdlya ald tartozik, a szikséges hatdsagi bejelentést az
intézménynek haladéktalanul be kell nyujtania. Ha a kozosségellenes magatartds
fegyelmi eljards hatalya ala tartozik, a fegyelmi eljarast a tudomasszerzést6l szamitott
nyolc napon belll meg kell inditani.

b.) Ha a kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil

szabalysértésnek vagy blincselekménynek, akkor az igazgatd a cselekményrél széld
tudomasszerzéstdl szamitott 6t napon belil vizsgalatot kezdeményez a kdzdsségellenes
magatartdst vagy az azzal torténd fenyegetést vélhet6en megvaldsitd tanuld ellen,
amelybe bevonja annak szileit.

c.) A vizsgdlat lefolytatasdra az igazgatd harom f&s bizottsagot hoz létre, amelyet maga vezet.

A vizsgdlat alapjan a bizottsag megitéli, hogy a tanuld cselekedetével megvaldsitotta-e a
kozosségellenes magatartdst vagy az azzal torténé fenyegetést. A vizsgdlatban a
bizottsdg megallapitja, hogy az elkdvetett cselekmény biintet6jogi vagy fegyelmi eljards
hatdlya ala tartozik-e vagy sem. Az elbirdlaskor figyelembe veszik, hogy a cselekmény
milyen mértékben veszélyezteti az iskolakozosség vagy osztalykozdsség miikodését, az
iskolai nevel6-oktatd munka nyugodt folytatdasanak feltételeit.

d.) A vizsgalat és az intézkedések a tovabbi hasonld cselekedetek megel6zését szolgdljak.
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