HEGEDUS GEZA ALTALANOS ISKOLA
.




SZERVEZETI £S5 M{ K¥DESI
SZABCLYZAT

ELFOGADTA:

A HEGED!) SCGAAACNOS | SKOLA NEVELfTEST! LETE

Budapest, 2@4. 10. 07.



TARTALOMJEGYZEK

1.1 NTE Z MEARATIOK oottt eetr e e e et e s e e e e e e eeaba e e 5
2.AZ IS’KOLA SZ,ERVEZETI,REN,DSZEREJ RCNYE TEASLAENF RZ £ SE,
HAT CSKY R RFRUHC Z C O A et eseee e 1.
21.AZ 1 SKOLA VEZET.E S E it ieeciiiiiitiiiiiiieitiiiiiitierre e e e e e e e e e aaaaaaaaaaeaasaaaases 7
22AZ I NTEZMENYBEBNELFSOLYELLENZRBEBY. Aloiiiiiiiiiiiiiiiieennn, 10
BLAVEZETFK K¥ZADRAITMEBIOSZTCOMEN YIOIZA.S cvvveeiiiieeeeeinrren, 13
4 AHELYETTESETES ARENBAZGAREASABAR MEZETEKYQXKRATCSA
SR = oA = RSP RSPPRO 14
S5MUNKAKY¥RI LEGRIKS. ..MELINT . .coiiiiiiiciiiiiiiiiiiiiiiiimemr e 14
AZISKOLAKY¥ Z¥ SSHEGBEAPCSOLATTARENDSEI K. .....ccvvevveee 17
LAZ | SKOLA K¥ Z¥YSSEGE L it eeeie e ses 17
LI ANEVELF TES T Ll E Tt iiieiiiicemiieeeesteeessttee e ssees e smnnsseeesnseeesnseaessneeans 17
12ANEVELfK SZAKMAKYBYB SEGE L. cccoiiiiieeiiiieeniiieeeeiiieee e 18
1.3. ALKALMI FELADATOKRA A LAKULT MUNKACSOPORTOK .....cccuvvereesiirrrreesssseensens 20
1.4.AZ ISKOLAI ALKALMAZOT TAK K¥ Z¥ S.SSEGE iiiiiiiiiiiieecmniiieesiie e 20
15 ATANULEK KY¥Z¥BISEIGENKORMCNY.ZAT i 20
1B6ASZ! LFK K¥Z¥SSEGEL iccciiiiieee et ciesere e 21
17.AZ | NTEZMENY I/l STHADLCACSSZ £.Kvveeirrieeiiieeeieneseeessieeeesseeesseeessseens 21
2.AZ | SKOLA KY¥ ZEIS SKEAECNOL AT T.ART.C.SA e 21
21AZ | GAZGATES EXEAT TA SNLL.LET e eiiieeeeee e 21

22 AMUNKAKY¥ Z¥ SSE GEKT E(GK¥ DESPCSOLATTARI.CS.A.....21

23 AVEZETiK £S MZNYINTEANBCBMI NT A SNKIAKI¥ ZMSSEG
K¥Z¥TTI K AP C STGILSA TRTEANRDLL..E.oovvviiiiieeiieiieiee e e et e e e e e e 22

24KAPCSOLATTARTCS | AMIANKAKYZXKOEAGSZI 8Tt KBPBWNIAZ2SEL
25,AZ I NTEZMENYIEL£STAAZGAS | S ZKERMBZEBVIEENY EZ 2 BE...J.(RA2K

26.ADI CK¥NKORMCNYERN,JAI DI CKKEPVI REZLiAKKEOS Al VEZETF K
K¥Z¥TTI KAPCSIGSATFTOORRMC I A EES RIEGIDYNKORMCENY ZAT

M{ K¥DESEHEZ SE! REBEGETELEK it eeeenss 23
27ATANULEK VELEMANNEYTICSOANAIKANULEK RESIDSZERE
TCIEKOZTATCSCDIBR OREIB.J A it eeee et et et et e e e renmneen 23
28ANEVELF K £S AnS.Z Lok eeeeeeee e 24

29.AZ | SKOLA VEZETL£ERERERSEGHISNEKAKRICSO.L.ATAL..24

IV.AZISKOLAMt K¥ DE SERBRBIE........cccooiii e 26
INYI TVA TARGYBLEBTBENNTARTE ZENDDESS....R.ceeevrrriiinee e 26
2.AZ ALKALMAZOTTAK MUNK ARENDUJE. ... .cctutuieeeetieeretnnimeeseeeeennseseennseeeesnnsemneseeeennns 27

3. ATANERCN Ké V!ALKOZA®BOK SZEROVRENE®HENDIECE L JIADF KERETE



4. AMI NDENNAPI| TESTEMEISPORTKYR KOS AANEIZETESE KY¥ZYTT
KAPCSOLATTARTEB EB®DRRIEIN.DJE..coiiiiiiiieeiieeeeeeeie et e eemmtaseneens 32

5] NNEPE£LWEKGEML £KEZ£SEHREARHABGY OMCNY CPIOHAEGSSILATOS

6LATANULEKGESZSEGET VESHIELYHEELYZEGCEXRIEEE | RLJCRC3REND
7T.ATANULEVAL SZEAOBHEATOLT FEGYELMIELJ CRCS £ SMRQGE IAfZZf

EGYEZTETF ELAERICBAUSZ cooiiiiiiiiiiiiii e 36
8.BCRMELY RENDKEWENY ESETENESZ ! TEENBL K. ooieeviiinreeries 37
9. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NY I LV CENOS.S.C.BA utitiiiiiicmmeeiie e 37
10,AZ ELEKTRONI KBEISf ®TIONTOTT PBPRRAMAATVCNYOK

HI TELESCGTESEMEK...REND. .iiiiieeeiiieeiiieesiieeesteeeemnniseeeesreeeesneeeesnaeessees 37
11.AZ ELEKTRONI KALSA FPEA REVROT VCNY OK K E EEERESIBIEN........... 38
V.AZ ISKOLAI K ¥ NY V T ESZRISZE ...t ieieeie e seee e ee e se s ames e 40
VILZCRBENDEL KE Z.E.S.E.K ittt 53
I T I S = It 54



1.Lb¢; Y2a; b, L !'51 ¢hy

Az int®zm®ny el nevez®se: )
Budapest XIlIIl1l. Kerg¢gleti Heged¢s G®za Cltal gn
Az int®zm®ny sz®khel ye:

1139 Budapes#9. Fiasty¥wk u. 47

Az int®zm®ny vezet Rj e:

Az i gazgatminisztaeknevezkia B M

Az int®zm®ny azonos?2t - ja:

198005

OM s z:8ma

035031

Az iskola t2pusa

Cltal 8nos kol a

Evfolyamok sz8ma:

8 ®vfolyam

Az iskola maxim8lis | ®t sz8ma:

594 f R

Az int®zm®ny al ap2t- szerve:

Budapest FRvS8ros XI 11 Ker¢leti ¥nkorm8nyzat
Az al ap?t- jogut- -dja:

Al ap2t:- Beregyymewmeszt ®rium

Al ap2trigyalg&rl - a: Bel ¢gyminiszter

Al ap?2t - Bu®phedAltiadtcaz2g.

Az int®em®bhwart:- szerve:

Ko zR®Bpsti Tanker ¢l et K°ezpont

1149 Budapest, Mogyor - di Yat 2 1.

Az int®zm®ny mTk°d®si ter¢lete:

Cltal 8nos iskol a-aBudmpteartt XI1§lltalkekioj elt°]|t



Az int®zm®ny Kk Caapfedadatal: ®s 1 ®s egy ®b

1. Cl t al 8nos iokkamlteBis nevel ®s
@nappal.i rendszer T iskol ai oktat§s
(2)al s- tagozat, felsR tagozat
B)saj 8t os nevel ®si i g ®mykT att Erswl (K eisrzt®ad r
autizmus spektrumzavar, ekgeyZRdR kp s z® rcthed
fogyat ®kos enyhe ®rt el mi f o ghyaalt|®8ksois ,
fogyat ®kos, ®rzRgsgerviofgpayak ®kps
2) egy®b k°znevel ®si fogl al koz§8s

()t anul -szoba, napk®°zi otthon

A j-v8hagyott pedag:-gi aisz@gmb@ama mdegayki mty etha @
(ango) val amint felsR naagomatikmokziant8esl t ol §8sos

Kieg®sz?2tR tev®kenys®ge:
A pedag-giai programban nem szerepl R, ©°nk?°lt

Ell 8that -teg®Rkahkod®EsI
Az int®zm®ny az 8llami feladatok el |l 8t 8§8sa me




2.AZ | SKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, I
ELLENfFRZESBECSKY¥R¥TKRUHCZCSA

21Az 1 skola vezet ®s e

Az

igazglt -

int ®zm®ny szervezeti fel ®p?t ®se ®s vezet ®si S

Fel sRs igazg\a\t-\hel‘yettes
Munkak®©®z?%°ss®gek:

hum8n
testnevel ®s
resgl
pedag-gi ai

pedag- gusok

rmekv®del err>

r—Al si-gsazgat - -hel yette@gyge
|l s- s mk?©°z.

a

+—» NOKS
i skol atitk8rok
asszisztensek

rendszergazda
+—p»iskolai k°nyvt8ros
————jpaz iNt®zm®ny partnerei
——» | zemel tet ®s+» keohdi k8t omunkat8rsak

Az int®zm®ny vezet Rj e
T Az igazgat - feleeRel Rzmunsk®j &an@okt®z>nvon:
szakmai ®s t°rv=®nyes MmTk°dtet ®s ®®r t , az
gyakorolja a jogszabs8lyi rmeumdkeSl k eazt ® s e K oagl«
d°nt az i nt ®z m®ny MTk©°d®s ®v el kapcsol at
jogszab8ly nem ut al m8s hat8sk®°rbe.
1T Az igazgat - fel el Rs a gyermek ®s I f ] Ys 8



—a —a
——433I>x> JOXO

Az

= =4 =4 =4

E

rt, a gyer mekv®del mi j el zRrend
at ai koordin8l §s8®rt, a
@me Pe®@®ek, ma tanul - bal ese
s®g¢Qgyi Vi zsg8l at 8nak me
Si ®s mi nRs®gbi ztos?2t 8§si

= 3 NT —

°N @0 — o —

¢sebenk@nh®zwmPOYytaz Jogk
re vagy az int®zm®ny m
t
n

@7

magasabb j o
rt - § | talendzza.é

o CCN
XSS S

i galzgadat kTre®be tartozik:

A nevel Rtestg¢let vezet ®se.

A nevel R ®s oktat:- munka szervez®se, 1ir8n
Tan¢ggyigazgat8§ssal, a tanul -i jogviszonny
A nevel Rtestg¢l et jogk°r ®be tartoz- dent @
megszervez®se ®s el l enRrz®se.

Az int®zm®ny mTk°d®s®hez SRtukIs®lge i 531Z@ INE
tanker ¢l ettel egy¢ttmTkeodve tort®ni k.

Az int ®z m®ny.i tan8§ccsal, a munkav§gl |l al
di 8k°nkorm8nyzattal, il l etve sz¢l Ri S .
egy¢cttmTked®s.

A nemzet.i ®s i skol ai cnhnepek munkar endh
megszervez®se.

Agyemek ®s i f j us8gv®del mi munka ir8ny?2t8sa.
A tammel gyer mekbal eset megel Rz®s ®v el kapcs
Az iskola dolgoz-inak a magasabb jogszabsg
al apj8n meg8l Il ap2tott§smunkak®°r°kre val k
Vezet Ri tev®kenys®g®t az igazgat- -helyette



A tanker ¢l et k°zpont az igazgat- -nak kiadm8ny
8 A k°znevel ®si nfunkl8dlitkdztiationtt@kxked®sei n

jogviszony | ®t es?t®se ®s megsz¢intet ®se)
§ Hat 8rozott idRre t°rt®nR jogviszony | ®t
l gazgat  -val egyeztetve
8§ Az int®zm®ny jogi szem®lyi s®g®hez kapcsoa
teljes2t®sigazol 8s, utalv8nyoz§8s)
Az igazgat:- k°zvetlen ir8ny2?t8s8hoz tartoz- veze
o0 Az i gazgat- -helyettesek,
o Az iskola k°nyvt&8rosa,
o0 NOKS alkalmazottak,
o J]zemeltet®si koordin8tor
Az int®zm®nyvezetR k°zvetlen munkat 8rsai az
k°tel ess®ggel tartoznak.
Az int®zm®ny vezet ®se
8§ Az igazgat -, az i gazgat -helyettesek heti
¥sszeh2v8sukr | sz¢ks®g szerint az igazgat -

8 Az i gazgat-s8g megbesz®l ®seit az igazgat -

Az i skolavezet Rs®g 8l l and:- tagjai:

8§ az igazgat -
8§ az igazgat- -helyettesek
A kibRv2tett iskolavezetRs®g tagjai:
8a szakmai munkak©z?®ss®gek vezet Ri

8a di 8k°nkorm8nyzatot seg2tR tans§gr

A t®ms8t -1 f ¢¢ggRen esetenk®nt megh2vott:
8a reprezentat2v szakszervezet vezet Rje
8gyer mekv®del mi f e@leadiat ahuatk aktoSorrsdi n § |
8az int®zm®nyi tan8cs eln°ke

Az iskolavezet Rs®g mTk°d®se

8 Az iskola vezet Rs®ge az 1iskol ai ®l et eg®
javasl attevR joggal rendel kezi k.

8§ Az iskola vezeitBbE®dat ak m&kdghdeda®| ®se c ®I
megbesz®l.®@skKkeit skalravezet Rs®g megbesz®I ®s
vezeti.

8 Az iskola vezet Rs®g®nek tagj ai az ®ves mu
foglaltak szerint ellenRrz®si feladatokat



22Az i nt ®zm®nyben foly:- belsR ell enRr

= =4 =4 A

221Az i skol ai bel sR ell enRrz®s feladatai

biztos?2tsa az i nt ®z m®ny t°rv®nyes (a J
programj8bhan ®s egy®b bel sR szab8lyzataib
seg?tse el R az i Nt ®z m®nyben foly nevel
hat ®konys&8g8t ;

seg?2tse elR az int®zm®ny takar ®kos, gazda
az i1 skolavezet ®s sz8m8ra megfelel R mennyi
munkav®gz®s®r RI ;

felt8rja ®s jelezze az iIiskolavezet ®s ®s a
el R2r8sokt -, k°vetel m®nyektRIlI wval - elt®r
szol g8l tasson megfelel R sz8m¥% adatot ®s t
bel sRs @s®rktc®k el ®sek el k®sz?2t ®s ®hez.

222A bel sR el l enRrz®st v®gzR al kal mazott |
A bel sR ell enRrz®st v®gzR dol goz:- jogosul

T az ell enRrz®shez kapcsol -dva az iskol a

T az ell enRrz®shez kapcsol -d- iratokba, dc¢
m8sol at ot k®sz2teni;

T az ell enRrz°tt dolgoz:- munkav®gz®s®t el
k2s®rni ;

faz ellenRrz°tt dolgoz-t-|I 2r8sban vagy s

223A bel sR ell enRrz®st v®gzR dolgoz- k°tel

T az ell enRrz®ssel kapcsolatban, a jogszal

foglalt el R2Zr 8soknak megfelel Ren el j 8rni
T az ell enRrz®s sor8n tudom8s8ra jutott hi
1T az ®szlelt hi8nyoss8§gokat 2r8sban vagy ¢
a saj8t, illetve az ellenRrz°tt dolgoz- |
T hi 8nyoss8§gok felt8r8sa eset®n az el l enR
szerint so®behnimegi

224Az el l enRrz°tt alkalmazott jogai ®s k?©°i

Az ell enRrz°ott dolg - jogosul t:

T az el l enRr z®s g§||ap2t§sait (k®r ®s ®r e :
T azel | enRr z®s m-: dj§ra ®s meg8l Il ap2t8ss8ra
®s ezeket el juttatni az ell enRrz®st v®g:

Az ell enRrz°tt dol goz k°tel es:

1 az el l enRr z®st v®gzR dol goz- munk®8j 8t
k®r ®seit teljes2teni;

T a felt8rt hi8nyoss8gokat, szab8lytalans:

10



225A bel sR ell enRrz®st v®gzR dol goz- fel at

T Az el l enRr z®st ®gzR dol goz- a bel sR el
i skola belsR szab8lyzataiban, a munkak?@
el R2rt ak szerint a tan®v sor8n fol yamat ¢

T Az el l enRrz®sek Rrezl@}sesrﬁetl@raapiz,t Saszaiel-lle
t 8 ®koztatnia kel

T Az el l enRrz®s t®ny®t ®s meg8l |l ap2t8sait
f ®I (az ell enRrz®st v®gzR, illetve az el

T Hi8nyoss8gok felt8r8§sa eset®n az el l enRi

oa hi8nyoss8g melgskZwnnied @a®r el f eh Rkz29t
figyel m®t ;
oa hi8nyoss8gok megsz¢gntet ®s®t Yjra el

226.A bel sR 4dlolgeomsRirl z®sdrod goz- k ®s ki emelt e

gazgat - :

|l l enRrz®si feladatai az iskola e
|l l enRrzi a pedag-gusok ®s az i sk
| 1 enRr zi a munkav®del mi ®s tTzv®
sszetg8ddn®tgmk®nt (az iskol ai mu n k
e t et

I
0
0
0
0
0 | ¢gyel e gyakorol a belsR ell enRrz®:

e
e
e
(0]
f

gazgat - -helyettesek:

osafimehkaekh®Rrizik eidarh®szwzk8 | ailka pbjeSrs :
khatvtel Rs ¢gyviteli munk§8j 8t, enr
ai munkak®z®°ss®gek vezet Rinek t
- gusok munkav®gz®s®t, munkafegy
-gusok adminisztr8ci-s munk§8j 8§t
- gwkdlkatnewmalniR 8 j&sn aekr end mi®&nzyeer sesi & g
i fj Yas8gv®del mi munk§8t .

e -gwkolktnewmaanR8)] 8nak m-dszereit,
dm®nyess®get ;

I
0

o O
Q<
oo
NB
QD
wr—?

>>>>>>a
o9 DY OY YYD
@ Yeaa g

Munkak?®°°zézsast®Rk:

o folyamatosan ell enRrzik a szakmeaiv-erhiRnk al
okt at munk8j 8t, ennek sor8n k¢l °n°sen:
o a pedag-gusok tervezR munk§j§ , a tanmei
oa nevel R ®s oktat:- munka eredm®nyess®g ®t
i gazgat - egyes esetekben jogosult ®htainte
jogk©°rrel felruh8zva belsR ell enRrz®si fe
egyes tan®vekre vonatkoz:- ellenRrz®si f el
etve az i1skol ai munkateryv r®sz®tbek|EézR
enRrz®si terv el k®sz2t®s®®rt az i1 gazgat -

227A pedag:-giai munka bel sR ell enRrz®s®nel

A pedag-gi ai (nevel R ®s oktat-) munka bel sR

T biztos2tsa az iskola pedag:-gi ai munkS8j 8§

11



alaptanterv, a kerettanterv, valamint a

mTk°d®s ®t ,

1 seg?tse elR az int®zm®nyben foly: neve

hato®k s8gs§t,

1 az i gazgat - s8g Ssz8mS8r a megfelel R menn)

pedag- gusok munkav®gz s®r RI ,

T szol g8l tasson megfelel R sz8m¥% adat ot (

munkS8k&8pasol atos bel sR ®s k¢l sR ®rt ®kel ®s
A neyelbRtat - munka belsR ellenRrz®se a tan?2t
fogl al koz8sokra is
A neyvebRtat - munka bel sR el |l eatREFk®sWnmKkk Meeiges tz
igazgat: - felelRs.
Az ell enRrz®s terg¢leteit, konkr®t tartal m§t,
el k®sz2tendR ell enRrz®si terv tartal mazza.
Az ell enRrz®si tervet nyilv8noss8gra kell ho
Az el l enRrz®gzierteed \Rhemrmsmeem el |l enRrz®sek | efoa

228A neyvedtlRt at - munka bel sR ell enRrz®s®r e |

1T az igazgat -,

1T az igazgat: -helyettesek,

T a mun k a kvlezz®est sR&g,

T a munkak®©®z°ss®gi tagok k¢l °n megb2z8s s
Azi gazgat - az i nt ®zm®&nyben foly: val amennyi
el l enRr zi az igazgat  -helyettesek ®s a szakt

besz8moltat 8s.

Az i gazgat  -helyettes eltlRenRrezl dgiakthnegw®kenr Be®
VRgzi

A munkakPeg?restsRg az el l enRr z®si feladat okat
szakt 8rgyukkal °sszef¢ggR terg¢gl eteken | 8t 8Kk
a ter¢lete¢egkh©oz tartoz:- vezet Rt.

229Ki emel t el | enRr z ®skit astz-e mmpuonnkt ao kb eal snke veell |l

a pedag-gusok munkafegyel me,

a tan-r 8k, tan-r8n k2vgl fogl al koz8sok
a neoktle&Rt - munk8hoz kapcsol -d- admini szt
atanteremrendezets ®ge, ti sztas8ga, dekor 8ci - j a,
a t-dn8k kapcsolat, a tanul -i szem®lyi s ®;¢

a nevel R ®s oktat:- munka sz2nvonala a tan?2t

= =4 -4 -8 -8 -9

az -r8ra t°rt®nNR el Rzetes fel k®sz¢l ®s, ter
a tan?2t8si -ra fel ®p2t ®se ®s szervez®se,
a tan2t 8si -r8n al kal mazott m-dszer ek,
a tanul k munk8ja ®s magatart8sa, valar
atan2t8si -r8n,
oaz -ra eredm®nyess®ge, a helyi tanterv
(A tan2t 8si - r8k el emz®s®nek i
javasl ata al apj8n az iskola ve
T a tan-r8n kzvgli nevel Rmunka, az o

O OO0 O

szt §



2210Az el l enRrz®s m-dszerei

T a tan-r8k, tan-r8n k2v¢li foglalkoz8sok |
T 2r8so0os dokumentumok vizsg8l at a,
T tanul - i munk8k vizsgs8l at a,
T besz8moltat8s sz-ban, 2r8sban,
T eredm®nyvi zsg8latok, fel m®r ®s ek.
Az el l enRrz®s tapasztalataidt aapendagaglzbdbkk
tagj aival meg kel besz®l ni .
Az Cltal 8nos2t h-aat -f etl sapdaast zotka | eag wikcad jah t ene g p b &t
®rtekezleten °sszegezni ®s ®rt®kelni kell
3. A vezet Rk k°zRitadmEryazd& s megoszt §s
31.Az igazgat- - kiz8r -l agos hat8sk°®r ®be tartozik:
§ az int®zm®ny k®pviselete
8§ a jogs®aba&al yelkhntart- - wutas2tg8sa sizerinti n
joggyakorl| 8sa
8§ az igazgat- -helyettesek ir8ny2t 88sa
8§ a nevel Rtestg¢let vezet ®se
8 a nevel R ®s oktat:- munka ir8ny2t8sa
§ az Iint®zm®ny eg®sz®re vonatkoz:- k°telezet
8§ A KIR ®s a tanker ¢ /k®szteP®et°rt®nR jelent
8§ IMFK-val wval - kapcsolattart 8s

Az i gazgat - - 8l ftaligRszsy ah e |hyed tyted st ee sa
Hat 8sk°r ®mRlozkiaa@dm i gazgat: -helyettesekre:

a.a tan n ykor nett aat vn8anpyllo: ik zkoeezye? It &s8@ity ki &

b.a ped - gWwWsolkadmuimkaztr8ci-s fegyel m®
c.a napi munkav®gz®s zavartalan biztos?
feladatok)

d a nevel Rtestg¢gl et jogk°r®be tartoz- df
i r8ny?2t 8sa -Dsapjk§rmta mekal BRI | enRr z®s
ff.a nemzet. ®s i skol ai chnepek megszer\

3.2. Az igazgat- -helyettesek feladatai:

8 ell 8tj 8k az 8truh8zott jogk°r°kbRI a fela
8§ kapcsolatot tartanak a di 8k°nkorm8nyzat Kk
di 8k°nkorm8§nyzat mTked®si felt®teleinek b
§ felel Rsek a tanul -k jogainak mar ad®ktal an
8§ gonds kodnak a tank°nyvrendel ®sr RI
§ felel Rsek a nevel Rtestg¢leti ®rtekezletek
§ aszaktan8csadegy ®st nmsizk®kd@rsteFki seg2t ®s e, szerve.
8 ir8ny?2tja ®s ellenRrzi a munkak©®z°ss®gek
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3.2.1 Az als:-s int®zm®nyvezetR helyettes

8 koordin8lja a gyermekv®del mi munk§8t

8§ ir8ny2tja ®s ellenRrzi 4d medag-agigait -a 89 2 ic
jogk®°rben)

3.2.2. A felsRs int®zm®nyvezetR helyettes

§ felel a fegyel mezaeptlt- )a dmeigrviad z tsr2§ c8is:a ( e

§ statisztikai adatszolg8ltatg8st v®gez

§ utaz- gy-gypedag-gusokkal, hitoktat: -kkal,
egy¢ttmTkeed®s

Az i gazgat:- az igazgat: -helyettesek r®sz®re t
Munk8jukat az Swalzga®gziikr,8ny®s 8lsetes fel ada
tartalmazza.

4. A helyettes?2t®s rendje az igazgat
eset ®r e
8§ Az igazgat- - 81t dleSisgRsszhaltybetgsett@s®t 8§84 a

§ Legal 8bb h&8rom h®tig tart - t8voll ®t e e
i nt ®zm®nyvezetRi jogk®°rre.

8§ Az igazgat:- ®s a felsRs igazgat: -helyettes
az als-s igazgat -helyetteomsal @iunpkaréeénd Maln;
kijem®Prdkak?©z?© shse® gy evtetzeestzR .

8 Az igazgat- -t t8voll ®t ®ben, illetve akadS§gl]l
val amennyi cgyben az ¢gyeletes igazgat: - he

5. Munkak?©®ri | e2r 8s mint 8k

MUNKAK¥RI LEERCS

A munkak©®rt: bet °In®y neve
.LCl tal 8nos r ®sz

A munkak®r megnevez®se
Kezvetl enplbakgatesei gh.
Munk8ltat-i jog gyakorl -j a:
Munkav®gz®skheé¢yez®s®ben megjel®°lt k°znevel ®
Mu n k a k ° munkaideje:i e é é é . - r a.
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ElIl 8tja mindazon feladatokat, amel yeket a f
l e2r §s, i1l etve annak kiad8sa wuts8n megjelen
azokat a feladatk°r ®e¢ adgy@®kb®nt amemyelak ¢loz
megb?2zza.
A éééeeééeée.. k°teless®geit ®s jogait a éeeééee
Ezzel ©°9sszef¢gg®sben:

l. Feladatai
Al apvetR feladat a:

Munkarendj ®b R ad- d- feladat ok:

Munkak®°r ®ben a k°veekkegZgRnifeladatokat k°teles

Munkak®°r ¢l m®nyei

Kapcsolatok

Jelen munkak®°ri |l e2r8s eéeéeéeéeé.. napjs8n |
Budapest, ééeeééeeéce.
eéeéeéeéeéeeceeé.
Il gazgat -
A munkak?©ori |l e2r8sban foglaltakat i smerem, a
ceéeéeéeéeéeéeé
k°nzevel ®si fogl al k
A munkak®©°ri | e2r8s 2 eredeti p®l d8nyban k®sz
Kapj 8k:
1. Munkav§gl |l al
2. Munk§8l tat -
|l gazgat - helyettes munkak®ri | e2r 8sa
Az Cltal 8nos munkak?©or.i minta kieg®szg¢l
Az i1 gazgat - k°zvetlen munkat$8r sa.
Az igazgat- -t t8voll ® ®ben helyettes?2ti
Az igazgat:- megb2z8sa alapj8n | evel ez®st i
Az igazgat- - Yt mutat 8sai alapj8n int®zkedik
cgyekben. 5
Munk8j) 8t tervszerTen v®gzi
Az int®zm®nyben val - tart-zkod8s rendje

FRbb felel Rss®gei ®BAMSE®Xpindtjes atl aw®keny s ®g ¢
15



Az igazgat- - 8l tal (SEMSZ.d&mé8nypaoatappBadat ai
|l skolai szintT feladatai
K¢l °nl eges felel Rss®ge

El'l enRrz®si feladatok

Munkak®©®z°ss®g vezet Rk munkak?©r.i | e2r 8sa

Az Cltal 8nos munkak?©or. minta kieg®sz¢l: (SZN
K¢l ©°nl ege s hfuem8enleRsRsF®ge 8s, tervez®s, techni ké
Ell enRr z®SZ2MSZ1d.26pganaj a al apj 8n)
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AZ | SKOLA K¥Z¥SSEGEI £S KAPCSOLATTATF

1. Az i1iskola k°z°%9ss®gei

Az iskolak®z%°ss®get az iskola dolgoz-i, a sz

Az iskolak®z°ss@®pgtoasdgjtaiSn®andehei ket ,e fejeze
r v®n ®s m-don ®rv®nyes2thetik.

1.1. A nevel Rtest¢l et

A nevel Rtest ¢l et tagja az iskola valamennyi
val ami nt-nawve loRtraunk 8t k©° zkv¥e tvl®gnz¢elt tsse®Ryg?Tt R ofl egl c

A nevel Rtest ¢l et a magasabb jogszab8l yokb:

rendelkezik.

A nevel Rtest ¢l et vV®l em®nyt nyi |l

kapcsol atos valamennyi k®r d®sben.

Egy tan®wevsedrR&resa ¢l et az al 8bbi ®rtekezletel

tan®vnyit:- ®rtekezl et

f ® ®vi ®rt®kel R ®rtekezl et

tan®vz8r:- ®rtekezl et

f ® ®vi ®s ®v Vv ®egI oszt8lyoz- ®rtekezl et

egy al kal ommall nevel ®si ®rtekezl et

rendk?2v¢li nevel Rtest ¢l eti ®rtekezl et

Anevel Rtest¢leti ®rtekezlet akkor -ajeienvém oz at k

Az i nt ®z m®enyvezet Ri program Vv® em®nyez®s®rF

hat 8rozat k®pes, ha a nevel Rtestg¢,l et tagjaina

RendkPveinevel Rtest ¢l et ®rtekezletet kel l °

egyharmada k®ri, illetve ha az iskola igazga
a

A nevel Rtesthhetr dRht @agiatsabb jogszab§ly. [
rendelkezik-ny 2 | t szavaz8ssal, egyszerT sz-t°bbs®g:¢
A nevel Rtest {l et -sazem®' gli Rtke®rtd,®see k-btitdodh bs ®g ®
szavaz8ssal is d°nthet.

A nevel Rtest¢leti ®rtekezletrRI®jtegheRkéENgvE
A nevel Rtest ¢l et ®rtekezl etekre vonatkoz- S
feladatok miatt csak a teagnt e®stt eglketz| edy nr,®p4e
1 egy oszt8lyban tanzt . nevel Rk ®rtekezl
1 tagozat @rivel &2 netke

i szakmai munkak®°z®ss®qi ®rtekezl et

evel Rtestg¢let dPnt®seit ®s hat8rozatait 2

v8&n2that, \Y}

E

A n

1.1.1 A nevel 6testiulet &l l andd6é bizottsagai

A nevel Rtestg¢let a tanul -k
ef ol yfteag ¥8esl8mia hloizz dAt®tbs &patt s § g
| t al gin

f el mi Scgye
f
d2tott fegyel mil apljj8®

y
adata a teé
S nleefed IRy te a

€g
el
r &

17



sz8m8ra javaslat k®sz2t®se a fegyel mi b¢nt e
tagozat.i i gazgat - -helyettes, a tanul - oszt 8§
pedag-gus a nevel Rtestg¢let v8laszt8sa al apj
B). Azegy oszt8lybamunla®jprg8§t dandseks8l yfRn°k f
magatart 88§s8nak ®s szorgal m8nak ®rt®kel ®s ®h
Javasl attal ®l nek a szoci 8lis juttats8sok d

1.1.2. A nevel Rtestg¢,l et feladatk®°r ®be tartoz
bi zotts8g besz8moltatg8§s8ra vonatkoz:- rendel k

A nevel Rt d=etn, ImetghatNktogpakmagoghenRERAIZEABZ S ®(Q €
T a tant 8r gRykf®Reslzo?stzRtsSRst , e |
T a taneszk®°z°k megtev@ee@@PLagR®IIDeészer z®s ®

Az 8truh8zott jogk©°r gyakorl  -ja a nevel Rtes
adott tan®vbermn8d Sts@matdgdlktuglliss&®z int®zked®:
tan®v el ej i nevel Rtest ¢l eti ®rtekezleten.
1.1.3 A nevel Rtestg¢l et eszk®zhaszn8l at a

A pedag-gusok sz8&8m8ra a tan8riban | ®& R | KT e
A pedag-rgusok &P zal pal wezett®Rkk megval -s2t -1,
sz ks®ges, az i nf oramamiirkdhd n keosrzik e Kk °k&kz&slz | e
| aptopokat otthoni hasznt8v Gtterla anebkbppEBk. d
regz2t®sre kerygtl as?2Atz8§si§gazgaazt 8t vett eszko°z?o°
szolg8ltatni. Az esalm®@nnye prinb®&z0d8&8mamesea®n
t °rta®rktol | ®g8t terheli a jav2tg8s k°lts®ge.
1.2. A nevel Rk szakmai munkak®z®ss®gei

A munkak©®z°ss®g a | eegrhapmasSsalb ksozpipretr'T§crhe\seIc®
Tagjai az azonos szakterg¢gleten mTk°dR nevel R
feladatokra alakult teamekben dolgoznak.

Az iskol 8ban azaaPgbhbbc®gerakmiadk®°moek: A
nevel R munk8t koordin8l -, seg?2?tR munkak®z?%ss®g

T pedag:-gi ai
T al s- s
A szakmai kompetenci 8kat t8mogat:- munkak?®z®°s
T hums8n
T resgl
T testnevel ®s

A szakmai munkak®z°®°ss®gek a magasabb jogsz
rendelkeznek.
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A szakmai munkak®z?°ss®gek feladatai a szakte

T szakmai, m-dszertani k®r d®sekben seg2tik
T r®szt vesznek neveliBkombakaokbat sR fejlesz
m-dszertani korszerTs2t ®s) .
T egys®ges k°vetel mdnyrendszer kial ak2t8sa
m®r ®se, ®rt ®kel ®s e,
T p8ly8zatok, tanul mS8ryi®seer sembyakokizz 88aa,
f tehets®ggondoz8s (tanul -k tanul m8nyi vers
1 szervezi k a pedag-gusok tov8bbk®pz®s®t, s
1T °ssze8l 1 2t)j8k a vizsg8k t®telsorait, ezek
1T °ssze8l 1l 2tj8k a sz¢ks®ges taneszk®°z°k jeg
T javasl atot tesznek ®s v®l em®nyezi k a szak
T javasl atot tesznek a tank°nyvekre, el emzi
al kal mass8gukat a PP al apj 8&n,
1 seg?2tik aepg8gygusesak RmpnkS8j 8t ,
1T seg?ts®get ny %j t anak a munkak®z°ss®g vV e
munkak®©®z?°ss®g tev®kenys®g®r RI k®sz¢l R el e
T megszervezi k a tant8rgyi ®s diagnoszti kai n
A szakmai munkak®z°ss®g az iskola pedag:-gi ai
tagjainak javasl at ai al apj 8n ©°skze8ll2tott @
A szakmai munkak®z°ss®gevke zneutnrk 8 jr88tn ya? tnmuan.k a k °©
A munkak®©®z°ss®g vezetRj®t az igazgat: - b2zza
al apj &8n.

A munkak©®9z°ss®g vezet Rj ®nek fel adat a:

T
T

=

]

°ssze8ll2tja a pedag:-gi ai program ®s az ®
programj8t, melyet a munkak©®z°ss®g fogad
i r8nyz2tja a munkak®°z®°ss®g tev®kenys®g®t
munk&8j 8®rt, a szakt8rgyi oktat8s®rt,
m-dszertani, szakt8rgyi ®rtekezleteket sz
a szakirodalom felhaszn8l 8§s§8t,

az ®ves munkaterv szerint r ®s zt vesz a
pedag-gusok ®rt®kel ®s ®b en,

vV®l em®nyezi atamgnpnédak@ak?®sa®@gnenet ®t el | en
tanmenet szerinti el Rrehalad8st ®s a k°ve
eredm®nyek el emz®s®ben megfogal mazott f el
j avasl atot tesa, aatsasnakBmagyfebo8§bbRE®pz ®s el
tagok jutalmaz8s8ra, kit¢gntet ®s ®r e,

el l enRr zi a munkak®z?°ss®gi tagok szakmai
®vent e munkak®z°ss®g®nek mi nden tagj 8ho
munkafegyzKen®®st i kne 22de m®nyez az i1igazgat - -n
k®pviseldi 81 1 8sfogl al 8sai val a munkak?©®z?© s
k2vegl (kerg¢gleti mk.), ismerteti az i1gazga
ezek v®grehajtgssgr - I,

°sszefoglal - elemz®st, ®rt®kel ®st, besz8rm
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a nevel Rtestg¢let sz8m8ra, 1ig®ny szerint a
T r®szt vesz az ®v v®gI Il nt ®zked®si terv el
T 811 8sfogl al 8sa, j avasltata, k® em®s ynyinmevy

munkak®z°ss®g tagjait.

A munkak©®z?°ss®g vezet Rk munk8jukat munkak?©®r.i

1.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az i skol ai munké&eleglyaetsai m& k u 8deigsol d 8s 8r a a
munkacsoport ok, teamek alakul hatnak az 1igaz
tantest¢,l etet az igazgat -s8g t8]j ®koztatja).

Az al kal mi munkacsoportok tagjaittmagakisi gazga
kivglaszthatj8k vezetRj ket

1.4. Az iskolai alkalmazottak k©z°%ss®c
Az i skol ai al kal mazottak keretsE®®ge fagl ail k
jogviszonybarg I | -, dol goz-kb-1 tevRdi k °ssze.

Az al kal mazott.i k°z°sbkPRPget M®Y e m@n yierzt®&z m®jn c
(megsze¢ntet ®s®vel) fel mdgh&8n 8 ko zngesg8wS8allt o ®$ a tr
amel yeket az alkalmazotti ®rtekezleteken gya
1. 5. A tanul -k k°9z°ss®gei, di 8k°nkor ms
Az azonos ®vf sl wtamrud -jcErop,ork°z° al kot - tanul

Az o0szt8lyk°z°9ss®g ®I ®n, mi nt pedag-gusvezet
a feladattal az igazgat - b2zza me g . Az 0s
munkak®°rapij &% r88g ail k .

Az o0szt8lyk°z°ss®g k®pvisel Rt v8laszthat az

A tanul -k, tanul - k°z°ss®gek -°Brkdoerkne§ myezka tk ®p&vti

Az i skol ai di 8k°nkor m8§ny z ante g & 0 grealgnaaszadotbt jjoogg
rendelkezik.

Az iskolai di8k°nkorm8nyzat tev®kenys®g®t s a
folytatja.

Az iskol ai di 8k°nkorm8nyzat munk8j 8t seg?2tR
j avasl ata gabpjBhzzazmegaz
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1.6. A sz¢l Rk k°9z°%ss®gei

Az iskol 8ban a sz¢l Rknek a k°zoktat§5| t°or
k°teless®g¢k teljes2t®se ®rdek®be sz¢l R mu
rendj ®t , munkas ew'®ntsél§apﬁ?ha®meg ®s megyvVv§
1.7 Az int®zrm®oyiasz®k8cs

Az i skol 8§8ban, a magasabb jogszab8lyokban el
®rdekelt szem®lyek ®s szervezetélR,e@kdtat mT knu
seg?t ®s®r e, val ami nt az i skol ahaszn§l k ®r d
mTk°di k. Az int ®zm®nyi tan8cs ®rdekegyeztet

szerint mTkeoedik. Jogk©°r ®be tlpkrermakezndk.®r d ®s e k r
2. Az iskola k°9z°ss®geinek kapcsol att e

2.1 Az igazgat- -s8g ®s a nevel Rtestg¢l et

A nevel Rtest ¢l et

k R k°z°ss®geinek k
meghb?2zott pedag-gus a

f

¢

I®ss wal vmM@d szt ott Kk
A kapcsolattart 8s
T az igazgat - - s8g
T az iskolavezet Rs®g ¢ ®sei

T a k¢l °nb°zR ®rtekezletek

T megbesz®l ®s ek

Az i gazgat -BS&8lgadat akt uBlastan8ri szob8ban el

@

2r8sbeli t gnak o KR8MAKkemesstzigban ®rtes?2ti a r

Az iskolavezet Rs®g tagjai k°tel esek:

1 az iskolavezet Rs®g (| ®seit aurtt8onz -t 8§p eRlkaogz:tgaut:
¢l ®s d°nt ®seirRI, hat8rozatair- -|I|.

T az ir8ny2t8suk al 8§ tartoz- pedag-gusok k®
igazgat -s8g, iIiskolavezetRs®g fel®.

A nevel Rk k®r d®sei ket v®|em®|§)spla@t,egjy®ma$le

munkak?©ri vezet Rj ¢k, il letve v8lasztott k ®p

i skola vezet Rs®g®vel ®s az int®zm®nyi tans§cc

2.2 A munkak°z°ss®gek egy¢ttmTkeod®se, kapcso

Az SZMSZ 1l. /1.1. pontja szerint:

T A szakmai munkak®z?°ss®gek ®s az al s- s m
munkamegoszt8s szerint az igazgat: -helyett

A munkak©°z°ss®g vezet Rk egy¢ttmTkoed®s®nek re

tt vezet Rs®gi ®rtekezl eazn®vaavi
vben meghat 8z ozdtvt®gre e d Eekadat o
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mi nRs?2tve azokat. El Rk®sz?2ti k a k°vetkezR
1T A szakmai munkak°zr°d5|sn®gj§/|ezeatszinI<tm®n
(diagnosztikai, szummat 2 v, OK M) ®rt ®k el ¢
feladatokat visszacsatolj8k ®ves munkater
T A f®l ®vi, tan®v v®gi besz8mol - jukat a fe
szempontjaizer i nt k®szz2tik el.

T A h8§zi tov8bbk®pz®seket egy¢i¢ttesen szerve
T A nevel Rk szakmai munk8j 8nak seg2t ®s®®r t ,
munkak®°z®°ss®gekt bekbhptsobzdhk mbkmuannkugn k8abka®. z °

2.3 A vezetRk ®s az int®zm®nyi tan8cs, valanm
kapcsolattart8s rendje

Az int®zm®nyi tang8ccsal v al eg
igazgat-ja ®s az int®eym®hmilke? d®§
az iskolai munkatetve n hat 8rozz8k meg.

yettmTkeo d®s
ctsak®pl m§el R

Az int®zm®nyi tan8cs k®pvisel Rje megh?2v§8st
pontj 8nak t8rgyal 8s8hoz, amelyekben v® em®ny
A megh2zv:.-hoz csatol ni kel l a Vv®l em®nyez®si
igazgat-ja | ehet Rs®get biztos?2t arr a, hogy
(h8zirend, SZMSZ, pedag-gi ai program) sz-ban
Ha az int®zm®nyi tan§cs az int®zm®ny mTk°d®s
nyilv8n2tott, vagy a nevel Rtest¢,l et hat8ske©or
t 8) ®koztat 8s8r -1, i1l et Rl@g®raRlv ®d zz m®az gRest -a
Az int®zm®nyi tan8cs el n®°k®nek az igazgat - - e
®rtekezl etrRI k®sz¢lt jegyzRk°onyvet .

2.4 Kapcsolattart8s a sz¢l Ri munkak?®z°ss®g i
Azokban az aomgbkbikbkben a szg¢ il Ri munkak?©®z©°ss ®¢
VRl em®nyez®si jogot biztos2t, a VvV®l em®nyt a
§tad8§s8val

A szl Ri munkak°z°ss®g k®pvisel Rj ®t at nevel
napirendi pontj8nak t8rgyal 8s8hoz meg kel l h
Az int®zm®ny sz¢l Ri munkak®z®°ss®ge r ®sz®re
al kal ommal t §j oztat8st ad az int®zm®ny mun

I Ri mu n k dakt@nak kepcsdagpe | v e | az o0s

] k
Az oszt8lyok szg
j ogszab8l yokban:meghat 8rozott e
z
e
n

z
®
z
V®l e m®nogavam® | i o]
s
m

f a mTk°d®si ab8lyzatnak a sz¢l Rket is @®r
T a hg8zirend g8l 1l ap2t8s8ban,

T a sz¢l Rket anyagilag is ®rintR ¢gyekben,
T a sz¢l Ri ®rtekezl etek napirendj ®nek megha
1T az iskola ®s a csal 8d kapcsolattart8si re
2.5 Az int®zm®nyi tan8cs ®s sz¢ |l Ri szervezet

Az i skola jelen szab8l pzgtl®RiazszientvRezme®reyi at &
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T A rendk?2vygli di 8kk°zgyTl ®s ©°sszeh?2v§s§t
napirend megjel °| GseBavcekd m@n ysemiz taRz tiaqmaBz g &4t
kezgyTl ®s °sszeh2v8§s8nak k®rd®s®ben val
seg?tR tan8r ®s a di 8k°nkorm8nyzat vezet
igazgat - a kezdem®nye2®@dt¢RIl i snz ®m2ktedti tk la
di §kk°zgyTl ®s ©°sszeh2v§s§8r - | a napirend |
di 8kk°zgyTl ®s °sszeh2v8s8t nem tartja sz;¢
kivsglt: k®r d®s m8s Yt on valk?2vmddgn ydigskagy-
°sszeh?2v8s8t az iskola igazgat-ja is kezd

1T Az i skola eg®sz®nek ®l et ®r RI , az i skol ai
oszt 8l yfRn°k°k?©°n, fali Y% s8gon, I skol a¥j
t 8 ®koz-dhatnak a tanul -k

T A tanul -k k®rd®sei ket ve®l em®nyg¢sket, j av
vagy v8lasztott k®pvisel RIi k Ytj8n k°z°]| hi
nevel Rtest ¢l ettel

2.8. A nevel Rk ®s a sz¢l Rk

Az iskola eg®sz®nek ®l et ®r RI, az i1 skol ai mu |
sz¢l Ri munkak®z°ss®g v8lasztm8nyi ®rtekezl et
al kal mank®nt megjelenR 2r8sbhel i®rtegk@kdet an,
2r8sban t8j ®koztatjs8k a sz¢ gl Rket .

A tanul -k egy®ni hal ad8s8val kapcsol atos t §]

f csal 8dl 8togat 8sok

T sz¢l Ri ®rtekezletek

T fogad r 8k

T ny21lt napok

T 2r8sbeli t8] ®oztat - Kk

T egy®ni besz®l get ®sgeyk®n is zf¢d gra do-e-hr28k8)s § v a l

A sz¢l Ri ®rtekezletek ®s fogad: -r8k idej ®t a
A sz¢l RK k®r d®sei ket , VRl em®ny¢ ket , j avas|l g
v8l asztott Ytkj®pnvi & &8 zRil khetik az I skol a i gaz.
nevel Rt,esitnitl@ztm®&®&nNyi tan8ccsal

2.9 Az iskola vezet ®s®nek ®s k°z°ss®geinek Kk

Az iskol 8t a k¢l sR kapcsolatokban az igazgat

Az igazgat- -helyettes a vezetRi feladatmegosz

Az i skol ai munka megfelel R szintT ir8ny?2t §8s8§

8 | | amurkakapcsolatbarkk el | 81 I nia a k°vetkezR int®zm®n
T a fenntart- - val

1 IMFK-val

T a helyi oktat8si int®zm®nyek vezet Rivel

1 az i gazgat i munkak®z°®°ss®ggel szakszol g
prevenci- - k°zpontt al
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eg®szs®ge¢gyi amel agyelsktol @ao®yv 0

§val, tan2t8si idRben t°rt®nik.

a fenntart-jareedé&l Rapb@8st keéret
n a

| apod8s ®rtel m®ben, z iskola ig
zz8k a vizsg8latok, szTr ®sek m®r

anul -k eg®szs®gi 8l |l apot8&nak meg-v8s8®rt
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tanul -k p8lyavs8laszt8sakor

tanul -k |l ogop®di ai , pszi cth8oslb-agni ar ®s®&se s gly
il 1l etve el Rzet &RV ErR@Tag®@d @y i

at rendj e:

A tanul -k vesz®lyezetts®g®nek megel Rz®se

feladatok eredm®ruedk®PRdlem alzl SitsSksoal a gyer me

fel el Rse r elatot sat 'enin@ s X klalpcsKer ¢l eti .ARrevenc
munkakapcsol at fel ¢gyel et ®®r t az igazgat
gyer meket , tanul t vesa®l yegzled R kéakbkan
megsz¢é¢gntetni, vagy a gyer mekk®z°ss®g, a
indokol j a, seg?ts®get k ®r het a konfl ikt
i fj Yas8gv®del mi, csal 8dj ogi ter¢gl eten mT
szol g8l att - 1|. Ennek i nt ®z m®nyes rendszer
hat 8rozza meg.

A FRvS8rosi Bralgz gli @8 | kag lo°kmasd en ®ai tan8cs

| ogop®di ai @szbepBesat Rvagledag:- gus ®s az
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1.Ny

sz¢l Rvel egye¢ttmTkodve a jogszab8lyoknak
fejlesztR pedag-gus seg?2ts®ge ®s irs8gny?zt
Y%t mut at 8s ®s. javasl at al apj 8

i skol 8ban p8rt vagy p8rthoz k°tRdR t&8rsad

IV.AZ | SKOLA Mt K¥DE£SENEK RENDJE

itva tartg8s, ¢gyelet, a benntart -zkod8s r

E

Az iskola ®pe¢lete szorgal3mir 8itt?Rb &il0g ht®a ff
nyitva.

Az i skol 8t szombat on, vas8rnap ®s mu n Kk
Rendezv®nyek (nyitott szombat) eset ®n a
tart8si rendtRI val - elt®r ®sre az igazg:
A reggetlllec,ggky&é’rlﬁalalk@m k e%BgdRd i k ®s 7

A tan2t 8%. rkezdhRtteaB82t8si -ra 45 pierces
pl.: projekt-s zer vez®se eset®n a tan2t §si - ra
revidebb ®s sz 8emhebethmsszalbbY t per cn ®| n

A sz¢netek 1 dej ®t a csenget ®si rend hat
biztos2tani. (1 8sd a H8zirendben).

A fol yost-.klona 7tan2tg8s befejez®s®i g az
tov&hbh8eb®delatze teRbs®dal | Rabtetn t an §r i cgyel et
nevel R k°teles a r8bh2zott ter¢l et en, a
®p¢l et r ®s z req8ln ®kneknegRrn z@4 @ts, a bal es
betart8&8s8t ell enRrizni

A tan2t8si 1 dR v®g®n a tanul -k csoport os
i dR al att csak az oszt 8l yfRn°ke, t 8V«
enged®|l y®veél akagghkat ga. e

A napk©®zi csoportok munkarendje a d®I el F
j 8r- tanul -k -rarendj ®hez igazodva kezd
ideig tart.

A tan-r8n Kk?2vgli fogl al koz8sokat a t an?
veg®i g kel megszervezni . EttRI el t ®r ni
A referenciai Nt ®z m®ny i szol g8l tat8st az iskol a

| g®nyzdltg8l tat8s eset®ben az ®ves munk:
megszervezni.

n_t®z®se az i1iskolati't

i szghengkben. a’Adzsigyges
beoszt8suk szerint munk 8t
sz¢net ¢gyeleti rendj ®t
k i dej ®r e a p-ed&algt-agli akii jfe
ni k, az 1 g®nyl ®st abban
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tanul -i jogviszonyban 811

T Rendk?2v¢li esetekben az i1 gazgat - r°vid?2t
Az iskola ®pgérleendealtt, e th®sl syki nseRkg emmebgiskeld el Ren ke
helyi s®gei nek haszn8l -i felel Rsek:

1 az iskola tulajdon8nak meg:-v8s8®rt, v®d:¢

1T az iskola rendj®nek, tisztas8g8nak megRI

f a t@®sz bal esetv®del mi, valamint a munkav®

1 az iskola szervezet:i ®s mTtka®ndu®s ii shz8azb & ley

megfogal mazott el R2r8sok betart8s8®rt.

Bel ®p®s ®s benntart - zkod8nsakr e nodgjvei sazzoonky bra@&s za®

ol 8val jogviszonyban nem 8l - -k r@
t r°gz2ti, a sz¢ gl Rket, 111 et RI e
tk8r int®zkedik.

ir8nyz2t . szer vt RI ®r kezRket , az IS

an8§csad-k, pedag-giai szervek mun
8§s.
8§

I
a
[

(7]
—

2. Az alkalmazottak munkarendje

A k°znevel ®sben al kal mazottak k°r ®t, az al k
szakmai szabs8glyait a k°znevel ®s 8gazat.i tor
munkav®gz®s ®nek ®s d2jaz8ssSnrakmegygoRkgsszab§l
munkaj ogi tO°r v @&nayretka |l rnmeanzdze8lkk.e z ®s e i

A pedagnuaka k°r i feladatai't a szakmai Sza
munkajogviszonyr a vonat koz- szab8lyoknak,
megfelel Ren, a k°z®rdek figyel embev®tel ®v el

s k a al kal mazottainak munkakghdnp®te? v®
mint{tBk./5.) alapj8n kiadott munkak®°ri | e2r8s

21A pedag-gusok munkarendj e

Az i nt ®zm®nyben dol goz - p e d azgbadfueslotka s mn 8 k & i
munkai 8RbRI A k°to°ott -orhurmk SBizd R kfkesdlvaedll @Kk i°t °t t
feladatt okr a muemkdeeil kRerz®@sszreek b8RII -81 1 , mel ynek
hat 8rozza me g az egy®ni mu n k anrdeer d®&rsR | a | sazp-j |81
tanul - kkal val - k°zvetl en f ogdgl®sl kaozz 8asnonka kt aarlt
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k ®s zi>treatrtend hat 8rozza meg. A pedag:-gusok nay
®s a helyetteszt ®si rzegnadte-th ea zy eit g s g&kt -( ai Itloev
i skol avezet ®A) t VInlyd pygtejs8§ knampmeg munkabeoszt §solk
kell venni av anmuentkRikr? elk® sas ®gavasl atait a tan-r
el k®s z-®Bseff gl ah&kmdk,8sval amint az ¢gyeleti beo

A pedagnugkgbal val- - rendkfoydhbd Samhnalkralk§ts &
nap, de | egk®sRbb ®az §adot tvamwyn kaazn aeplosnR 7f o g |
megel RzRen | egael S§keh RBIO petrel es bejelenteni
hel yettes2t ®sr RI i nt ®zked®s t°rt®nhessen. E ¢
i skol avezet ®s m8s tagj 8t:-I k®rhet enged®| yt

At anmenett®rRR tear t arhengda drotgd agtk,oz8 st an-r 8k cser
igazgat - -helyettesek enged®l yezheti k.

pedag-gus k®r ®s ®r e a munkajogi jogszab8lyo
zabaPd/sR&gv 5 2valanBnsmunkikieddR ez m®ny ki ad§8s8t az
v8hagy8s8val az igazgat- -helyettesek biztos

A
S

—

Ahi 8nyz- betlggtges?t ®s ®t az egyenl R munkate
idej T hi §nlyezhSest Ress@mtz@rizc @ | m e elbnpgolylanis \damrhenrki

pedag-gusr &fPteyglkesl maz 8ssikolt aveeiet ®snek el jut
szob8ban hozz8f ®rhet Rv® tenni annak ®rdek®b
tan8r biztos?2thassa aetranuli -kl z&8m8ftadgstann

A pedag-gusakk®zé&&mgerR ‘TmayrpERan -f enflupnlki8v al o
rendszeresvagye s et enk ®nrta & emadhbhit pgst vagy ki jel ool
i gazgat -helyetteselwe®st Rkaijmawwashhhayghas ®gat 8s
rg§termetts®gqg, a szakmai fel k®szg¢l t s®g m®r t
munkaterhel ®s el veinek figyel embev®tel ®v el

Az I Nt ®z m®nyi szicminepRPeéyge&rn®my efkeechag - gusi
alkalomhoz i1l IR °lt°zetben.

A pedagi-gkesl are k2v¢l emefekekbta paonglakokesti

a megfelel R fegyelemrRI. Ha a rekhkf8eel®syebhny8g
a befizetett ©°sszeg felhaszn8l| 8s8r - | a kifize
s%%l yos rendbont8s vagy baleset t°rt®ni k, k°tel
val ami nt sz ¢ks®gsieseeltl ®nt 8ls¥t-él eiss ogrovnodos kodni .
tanul -k folyamatos fel ¢gyelete is a k2s®r R ped
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22A neokt &t - munk8t k°zvetlen¢gl seg?2tR al ka

A nem pedag-gus munlkiak % abiean dvad®kaat! kmroazz-o tjtoagks z a

al apas8&nigazgat- munkS8ltat- -i feladatk®°r ®ben 8§
Anev-ekRat - munk§8t dkilnzavotdtak:l en¢l seg?tR

1 rendszergazda

1 i skol atitk8rok

i pedag-gi ai asszisztensek

A t°rv®nyes munfkiag ydeRl e®mb @V @iteanlR®@wWeRh k 8§t ait gaz g
vonat koz- szabéhgekkesziek iat fel sorolt al kal m
°sszehangolt ki al ak?t8s8r -1, annak esetl ege
ment es?2t ®gak, gmzkadidavdestFn®nyei k ki ad8s8r - |

23.A vezet Rk int®zm®nyben val:- benntart:-zkoc
Az isk¥#¥R8§BaBzTtt az int®zm®enyemRgasaebkeknvekrat
beoszt8s%aal apk8§h8ban tart-zkodik egyike¢gk. A
igazgat - az iskola pedag-gusai k°zg¢l b2z me;
vezel Rdafekkal megb2zott al kal mazott felelR
MTk°d®s ®vel, a tanul k biztons8g8nak meg-vS§8
cgyekre terjed ki. A megb?2z§8st a dol goz- -k t
igazgat - ®s hel yettes®nek akads8l yoztat 8sa
szab8lyozottak szerint t°rt®nik.

A magasabb vezet Ri benntart-zkod8s 8l tal 8nos
ir8nyad: k.

Tanul - i jogviszonnynal®zRapces®l a8bs | ¢ gpe@R t §si S
meghat 8rozott i dRpontban biztos2tott azl ¢ggyel e
i | 8t ikt - ké@kel yepggeszteni

24Az al kal mazottak i nt®zm®nyben val- bennte
A nevoekl tRasti 8 s i I nt ®z m®ny al kal mazottjainak a
rendj ®t foglal koztat8suk m®rt ®k®nek ar 8ny§8hb
jell ege dgat 8rozza m
A pedag-gusok munkaidej ¢k ko°otott r ®s z ®t az
i nt®zm®nyben, illetve az int®zm®nyen k2vg¢gli
A nevelk®sasteSls s al lekotott munkai dief B®tetd eme
foglal koz8&8sok megtart 8s8val tol ti az i gaz
tant8rgyfelosztg8s alapj8n az -rarendben r ®s
pontos i dRbeoszt8sa stb.) Szerzientte.s EetntgReld ®4d ly
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lehet.

A pedag: gunka k€ jtaRetgWW®bl adat okra rendel ke ®s Re

oktat - tev®kenys®ggel °sszef ¢ggR, el sRsor bar
°sszef ¢ggRI §tel ald ataklggessdeetl i ®sh e Vagyentetig®8d 1 a® D d § S
al apj 8n tart®ssahebypett &sife®ggyelet®t | 8tj)a e

Az I nt ®z m&rkyt aneverlumk 8t k°ozvetl eng¢gl seg?tR
al kal mazottjai, ha a munh@&REMCe znemrtt ®lzj- ed 21
teljes munkaidej ¢ket a munkak®©®ri | e2r 8sban
szerint az int®zm®nyben t°lteni. Ha a munkak
k2zveli tart-zkad8stetnsepkks@gRt®®sSeEexmaz i nt ®zm
v8rhat: - i1idej®t az igazgat- -nak vagy az igazga
Az int®zm®ny pedrayi lgus$mat armuusktawiksegyélk!l osz
elrendelt,ek r ®t plb-am dokument 81t kotott munkai dRr R
jelenl ®ti 2ven rendszeresen k°telesek vezetn
3. A tan-r8n k2v¢li foglalkoz8sok szervezeti
3.1 Szervezet.i for mg8k:

T napk©zi otthon,

f tanul -szoba,

T szakk?©®r,

T ®nekkar,

T i skolai sportk?©or,

f tanul m&8nyi, szakmai, kultur8lis verseny,
1T hgzi bajnoks8g, iskol 8k k°z°%tti verseny,
1 iskolanap,

T kir8ndul 8s / erdei iskol a.

£Erdekl| Rd®s i ko°r, °nk®pzRk°°r sazetrarewlh-ek RRs &
k2ve¢gli foglalkoz8sokra .val - tanul -i jelentke
A tan-rs8n kzvgli foglal koz8sokra t°rt®nR | el
sz-l . A tan-r8n k2vgli foglal koz8solketi megsze.l
- raszgmst, a vezetR nev®t, MTKk®®d®s ®n ek I dR
tant 8rgyfeloszt8s8ban r°gz2teni kel | .

A tan-r8n k2v¢li foglalkoz8sok vezetRit az i
16 -ra ut8n tan-r 8n k?2akiil inegmgdzliksokzdglsa peedzae

3.2. A d®l ut&ni szervezett fa gH&Z ikotzda®®sok ®s
pontja)tartalmazza.

3.3. Szakk©°r°k c®l ja ®s i dRkerete:

1 Az i skol a a pedag-gi ai programj 8nak me
tehet s®ggondoz- c¢c®l |l al. A tanul -k ®s a sz
A szakk©°ri f glalkoz§sokra a szorgal mi (e

T A szakk©rrok i®ishb?gquySrangdl, g szakm@8ir munkak?®©z?s
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sz¢l R munkak®z°ss®g v® em®ny®nek meghall
foglal koz8sok szeptemberben kezdRdnek ®s
foglal koz8sok i dRtartama 45 perc.

3.4. Az ®nekkar c®l ja ®s i dRkerete:

T Az ®nekkar a szorgal mi i dRszak al att, - r
i dRbeoszt §ssal mTk°di k. A tanul -k _ kivsgl a
®nekkar. tags8g °nk®ntes. Akkor mTke°di k,
felt ®ttetl &ekk. aTd®r ek edni kel l arr a, hogy a
vegyenek r®szt a foglal kozg8son.

35Az iskolai sportk°r feladatainak ell 8t 8§8sa,

T Az |1 SK mTk°dtet ®s ®v el biztos2tja az 1iskol
tanul -k tan-r8n k2v¢gli sporttev®kenys®g®t
ezzel megbzzott pedag-gusok szervezik a
°nke®nt de t°rekedni kel l arr a, hogy a fa
vegyenek r®szt.

3.6. Kir8ndul 8s, erdei iskola c®l ja ®s idRke

T Pedag:-gi ai programunk szerint az oszt 8l yfRI

nevel Rmunk a®raleks®Reogent ®ssezt §l yai k sz8&8m8ra, er
kir8ndul 8st mezgrke 2md&W |ktisr@Ggnedsuelk§ s t ervezett
®ves nkatervben kel regzz2zteni
I el Ri , ol Ri az igazgat- - el F
I t szer he nek.
, vet®l kedRk c®Il j a:

k

a tehets®ges tanul -k fe
etvier ven ® kedRket S
fel k®sz2t ®s®®r t a

kk°r, az ®nekkar vezetRj®t az igazgat -
b2z8st ell 8t -k Beh&emRseékhga®szapkkag, gaai

| m&nyi , szakmai , kul tur8lis ve
nek, ill etRl eg az ®ves munkate

ordul -ra tov§8bbj
a

| - r ®s zv ®t el a
€

: , hogy az or sz
Ie@zse@inne@knkyaers szerepl ®

0
§

QJXU)

for
n v
gat - gondoskodi r- |
, 1 Itl eetl RRIretgo tvheird

z
S
k°©z°ss®g megi s me
I
e

N
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&
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D

-k i skol 8n k2zvgel

S 7z , egyesg¢l
k . A r®szv®teldt az o0s

t
Rn°knek be

<> TQ@r»r 3> "> 3> >

erveze
zt 8l yf

(¢

31



38.EgPb t ev®kenys®g

T Az iskola az ig®nyl R tanul -k sz8m8ra ®tke

T A tanul -k °nk®pz®s®nek, egy®ni_tanul §8s8ns
mTkedi k. Az iskolai k°nyvt8&8r mTk°d®s®nek
tartalmazza.

T Az iskol 8ban ®ketse rbelj etgiylzed t istetgaghiet8ek. Ak hi t
hit®®er k° |l cst an/8ktmenk a r ®azv ®t el v &l asagzhudt- -k <

i skola a foglalkoz8sokhoz tanter meA bizt
tanul - k alzi tegkytha8tz8 s§1 t al ki j el °lt hitoktat -
T A taButial tanul - jbgvVR8EbhAYyotatl attbl gokat
hasznos?2tja, 29gy a tanul -t d2jaz8s nem il

4 . mindennapi testedz®s form8i, a sportk?or

kapcsolattart8s form8i ®s rendje

T Az iskola a tanul -k sz8m8ra a mindennapi
az eg®szs®gnevel ®si program ®s a helyi ta
T A d®l ut 8ni sportfoglalkoz8sokat az | SK ke
mi nden tanu®s-zjta vjeongnois.ul t r

T Az | SK saj 8§t Szervezeti ®s MTk°d®si Szab!
sportvezet Rk kapcsol attart8sa k°zvetl en.
egy¢ttmTkoe d®st

T A d®l ut 8ni sportfoglalkoz8sokénh] aal a s@9:
(fedett p8lya)®sattgkmrat dremante,t . kondi

T FelnRtt fel¢gyelet n®l kgl a fentnevezett
T A sportfoglal koz8sok idej ®t ®s hel y®t t e
-rarendben kell meghat 8rozni

T A . sportfoglalkoz8sok ®s a tornaterem has
tartalmazza

5. 1 nnep®l yek, mege mlnBkneyz8®soel k§ srsean d jkea,p cas ohl aagt y

A hagyom8ny8pol 8s rendje ®s feladatai

Az iskola hagyom8nyainak 8pol 8sa, ezek fej

h2rnev®nek megRrz®se, °regb2t ®se az iskol al

A hagyom8nyok §pol §8s8val kapcsol at os fel a

megeml ®kez®sekr e, rendezv®nyekre vonat koz-

A

felel Rs®°ket a nevel Rtest ¢l et az ®v es mu n Kk
szervez®s®t z&® mag¥akm8zyRBRs®y vezetRje k®sz?
megb?zott felel Rs®kkel egye¢tt, az 1igazgat -

’

hagyom8ny8pol 8s k¢l sRs®gei
Az int®zm®ny c2meriQyek ekekr sahb k2nyly & sidt ad 2
i skol a grknkgl&kdkgt!| ®kl et

Az int®zm®ny z8szl|l - -ja: feh®r alapon a c¢c?2 me]
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Heged¢s jePUV@®nygysi k®kon az iskol ai l og:- ker

kivitelben.

Az iskola tanul - -inak k°telezR ¢nnepi visel ¢
| 8nyokeh®r Dbl Y%z, s°t®t alj, jelv®ny
fi:%kfeh®r ing, s°t®t nadr 8g, jelv®ny

C2meres p-I - (sport ®s iskol ai rendezv®nyel

Az int®zm®ny hagyom8nyos kultur8lis, ¢nnepi
T Tan®vnyit - cnnep®ly
1T Megeml ®kez®s az aradi v®rtan¥%kr - |
1 Az 19560s f orr adas$ pab a®s §gharMagyap, Khep8&8r sass8g
ki ki 8l t&8s8nak napj a
T Mi kul 8§8s
1 Kar8csonyi ¢nnep®ly
1 Farsang
T A kommuni sta di kt at Yar 8k 8l dozatainak eml
1 M8rci-us¢;,¢idbep®I y
1 Holokauszima gy ar or sz 8qg i 8l dozatainak eml ®knap
T Any8k napja (az oszt8lyfRn°k°k d°nt ®se :
T Nemzeti ¥sszetartoz8s Napj a
1 AHeged¢s Napokbo
9T Ball ag8s ®s tan®vzS8&8r- ¢nnep®l y.

6,A tanul -k eg®szs®g®t vesz®lyeztetR helyzete

f TT-wagy egy®b vesz®ly eset®n az ®p¢l etben

| smerj ®k a tanul --®s®muin&kratvREle!| mé s zbhbdblBéey
figyel mezt ess®k erre.

T Az ®p¢l etben csak a szervtearetttzKodgnial ko z &

1T Az i skola tanul -inak az i skol 8§8ban, k°oz

doh8nyozni tilos

T A haszn8l atukban korl 8tozendtl4dl1d Smpoyndk 8k ar

ol vashat -

T A balesetek el tlmsa¢;li®dgo®r tek®Fdart ni , a | ¢

abl akp8rk8nyra felkapaszkodni, a konnektc

T Tanul -ink k°telesek megtartani a tan-rai

hel yi s®g haszn8l at §ra ®s az rias kwd rBehtokzo zt
szab8lyokat .
f Saj 8t ®s t8rsai testi ®ps®y®t vesz®l yezt e
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cgyel etes pedag- gusnak, oszt 8l yfRn°k®nek

cigaretta, drog, pet 8rda, vereked®s, stb.

f Ha a tanul - m8sok testi ®ps®y®t vesz®l ye

el l ene. A 1k&r ovkonza8 k®rzt- ] 0gisgajplnyagio k al

k8rt ®k*tt@dreee BetdRelBzirend 11. /1 pontj a
Az i nt ®z m®nyi V®d RN t-®&z-m®a ¥ R2dro8l sgookz, - i eRask f el
gyermekbal eset ek megeIRz®s®ben, i1l etve bal e
Az iskola minden dolgoz-j8nak alapvetR fela
eg®szs®gy¢k, testi ®ps®g¢k mejgRr zRa®RamizNnts zR &
hogy a tanul - bal esetet szenvedett, vagy enit
megtegye.

Az i skola dolgoz-®5naky drerhaldlmalaes et trmengd|-Rz ®s

f Minden do Igoz-nak Il smernie_kell, ®s be k
szab8§lyzatsgt, valamint a tTzv®del mi utas?
T A  NAT ®s az iskola helyi tanterve alapj 8
tanudi-&t ons8g8nak ®s test. ®ps®yg®nek mecg
rendszab8l yokat ®s viselked®si form8kat
T A nevel Rk a tan-r ai ®s a tan-r8n k2wvgegli
beoszt8§sukban meghat 8rozott | i Rhiewv®kenghk:«
fol yamatosan figyel emmel k2 s®rmeged Rz®s de
szab8lyokat a tanul - kkal betartatni. Az
tanul - kkal i smertetni kel l az cecrmadtskzsz® gy |
el R2r 8sokat, az egyes foglalkoz8sokkal e
el v8rhat - magatart 8sform8kat . Az oszt 8l yf
bal esetek megel Rz®s®t szol g8l - szab8l yokk
o A tan®v megkezd®sekor az el sR o0oszt 8§l yf
kell:
°© az iskola k°rny®k®re vonatkoz k © :
°© az 1 sk®s abalttdgzet v®del mi el R2r 8sait
°a rendkzvgli esem®ny (baleset, t
kats zt r - fa stb.) bek°vetkez®sekor s
Yot vonal 8t, a meneky¢l ®s rendj®t,
° a tanul k k°te|ess€§>ge|t a bal eset ¢
o Tanul m8nyi kir8ndul 8sok, t Yar 8 k, erdei
el Rtt, rendk2v¢li esem®nyek ut 8n.
0oA t®li idRszakban a havaz8ssal, t®Ii |
vesz®l yekre kel fel hzvni a tanul - k fi
o A tan®v VvegEBRMybaleg8tieekidesz®l yeire Kk
figyel m®t
o A nevel Rknek ki kell oktatniuk a tanul
feladat, il 1l etve tan-r 8n, vagy i skol
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E f

vennie.

T

vesz®l yforr8sokrazabdg8k9aertrazRegysebket
esem®ny bek°vetkez®sekor k°vetendR mag
o A tanul -k sz8m8ra k°z°lt bal eset v®del |
i dRponNKtRESTtA anzahpl kbhl jegyezni. A nevell
meg kell gyRzRdnie arr-I, hogy a tanul
o A fokozottan balesetvesz®l yes r8§kat
sz8m2t 8§stechni ka) -neagret$- Rz @& @& &rdak a ibkaalte
munkabi ztons8gi szab8lyzat tartal mazza
o Az iskola igazgat-ja az eg®szs®ges ®s b
munkav®del mi el l enRrz®sek (szeml ®k) k e
munkav®del mi szemlrezk®srmhendyjedvtontazdoelgloan
r®szl etes tennival  -kat az iskola munkav(
i skola dolgoz-inak feladata tanul -bal eset
A tanul -k fel¢gyelet®t ell 8t nevel Rnek a
rosszull ® eset®n hal ad®ktal anul g kel
a s®r¢lt tanul -t el sRseg®l yben kell r®sze
sz¢ ks®ges, orvost hz2zyv, sz¢l Rt ®rtes?2ti,
a balesetet, s®r¢lt®dte dled h-et\Re snz @loynf anrerg 8 «
amennyi ben m8si k tanul - okozta a bal eset
kell,
mi nden tanul i bal eset et , S®r ¢l ®st , r 0SS :
(bal esetv®del mi ) ffellw®tReslne kc ®@lejg§lz-RIk.° ny v
el adatok ell 8t 8s8ban a tanul -baleset sz2n
A balesetet szenvedR tanul -2- ela&a RsRIg®!| g hy
m- don mindent tegyen mdagnmiedhe&nt2 tks a e Dz @
bizonytal an abban, hogy az adott esetben
hz2vni, a beavatkoz8ssal meg kell Vv8rni az
a tanul -, gondoskodni kdaltlel arerl jlussbogy
szakrendel ®sr e.
Az iskol 8ban t°rt®nt mindenf®l e balesete
vizsg8lnia. A vizsg8lat sor8n tiszt8zni k
l ett volna el ker¢l hetR a baleset.hogy vi zsg
mit kell tenni a hasonl - balesetek megel R
ve®gre kel hajtani
anul -bal esetekkel kapcsolatos iskolai f el

A tanul -bal esetet ayi l&kellfRRsrtant A nbyaolmd sad tvve@dye

felel Rsnek azonnal jelenteni kel I, aki e
A 3 napon t Yl gy -gyul -, S®r ¢l ®st okoz-
Vizsgs8lni, ®s e bal eset ek rFk®° nayzv eetl Reerltl efl
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A sz¢l R k®r ®s®re minden eséAtbhegyprBBEyYnRK?®
p®l d8ny8t meg kel k¢l denii a fenntart - - nak
p®l d8nyt 8t kell adni a t an)ul -MAaskz (IkR s&lotr
jegyzRk°nyv egy p®l d8ny8t az iskola Rrzi
A s%W yos balesetet azonnal jel enteni k el
kivizsg8l §s8ba | egal 8bb k°oz®pfok¥ munka
szem®l yt kel bevonni .

Az i skol a bigzRtnoys 2etsjeat ®a® ss za;zl Rii skelraviezeit §k°
k®pvisel Rj ®nek r®szv®tel ®t a tanul -bal ese
i skol ai nevel R ®s okt at munka eg®szs®ge
nul - brad gsleRZ2®Rs ®r e vonatkoz hel yi szabs§gl
zrend®szeti szab8lyzata tartal mazza.
tanul -val szemben | efolytatott fegyelmi e
b8l yai

o

eme 9 emtd® 11
megi nd?2
S z ®ny ®r RI ,
ge net el ®r RI
pont nak m
8r 8sr -1 ®s a d°nt®srRI jegyzRk°nyv
munkanapon bel ¢l el kell k®sz 2t eni

1

A t
a e
f S
A 1.
A

h

afegyelmbi zott s8§g tagjainak ®s a fegyelmi el]j
A

m

t

A

a

e

a

D N
T Q

t 8si c®l |l al megh2vott egy®b szem
szem®| yek csak a bi zony?2t 8s

o @

ony?

vott

z k o8®lrhgat anlaks ac @l j 8ra szol g8l - terembe
yel mi t8rgyal 8s jegyzRk?® nkellcgatolnia f eqgy
atot an kel el he
aszt 0s?2t8s8ra az
ut 8§ BsBehi)i megr

i skol a

~ T wn
—

egyel mi el j8r8st megel RzR egyeztetR el j §r

egyel mi el j 8r 8st egyeztetR l j 8r 8s el Rzh
ezet R esem®nyek feIdolgom@@aze@Rtt@zkred:l@-se@
ul k°ez©°tti meg8llapod8s | ® rehoz8sa a s®@
A fegyel mi el j 8r 8st megind?2t - hat 8rozathbh
fegyelmi elj8r8st megel RzR egty&shan Rmed| B
jel°lni az egyeztetR el j8r8sban t°rt®nR n
Az egyeztetR elj8r8s idRpontj 8t az int®zi
i dRpontj 8r - | ®s helysz?2n®r RI , az egyezte
szem®|l y®r RI 2r8sban ®rtes?2ti az ®rintett
Az egyeelzjt8rt8kst ol yan nagykor % szem®ly vez
®s a k°teless®gszegR tanul - egyarsgnt el fo
Az egyeztetR el j8r§s | ebonyol 2t8&8s8ra 2r
pedag- gus 8t fel k®r het i . AzémPBPlayacsak!| §z@
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®rintetts®gre hivatkozva utas?thatja viss
1T Az egyeztetR szem®ly az eeggyye zalektaR oenhma8ir 8ks

s®rtett ®s a s®relknelt° el sgyeantedtR®S t®I fl @ll y tk
az 8htg8kpbiszt8g8§z8sa ®s a felek 8l 8spont |
T Amennyi ben az egyeztetR el j8r§s alkalmaz§
azzal egyet ®rt, az I nt ®zm®ny vezetRje a
|l egf°l jebb h8ram h-napra felfg¢ggges
1T Az egyeztetR el j8r8s | ez8r8sakor a s®rel
amelyet az ®rdekelt felek ®s az egyeztete
1T Az el j8r8s sor8n jegyzRk°nyv vezet ®s ®t RI
egyi k f® sem ragaszkodi k.
8B8rmely rendk2v¢li esem®ny eset®n szgigks®ges
T Rendk2v¢li esem®ny (tTz, term®szeti kata
ki¢r2t®s®t , a sz¢i¢ks®ges int®zked®sek meg
rendk2v¢gli esem®nyek eset®reo el R2r 8sai s
1T Az esem®nykor az i skol 8ban tart - -zkod- Vv
t Tzv®del mi felel Rs k®°zremTk°d®s®vel. Az ¢
int ®zked®si terv k®szg¢l . 5
T Minden tan®vben az igazgat - ®s aRIEt Tzv®d
jegyzRk°nyv, ha kell, int®zked®si terv ke
99Az i skolai dokumentumok nyilv8noss&ga
A sz¢l Rk ®s m8s ®rdekl RdARk az iskola Pedag
Szabsglyzat g§r - | ®s H8zirendj ®r Rls, ®t &% iaz k oil sak
munkatervben ®venk®nt meghat 8rozott igazgat -
t 8 ®koztat §st . Ezen k2vg¢l el Rre egyeztetett
vezetR is fogadhatja a sz¢{(l Rket t8]j ®koztat$§s
Azi skol a Pedag:-gi ai Programj a, Szervezet.i ®s
nyilv8nos, minden ®rdek|l RAR sz8m8ra megtekin
(www.hegedusgezaaltislup, val amint a k°nyvt8r 8ban.

10. Az el ekt rloxnti ktuts pa manr el RBY% nyomt at v8nyok

A pap?r alap% iratt 8r azd&gs vtRakeil mtile 1@&d the | zah ®@snyses
megtart8§8s8®rt az int®zm®nyvezetR felel, val:
gondoskodnia.

Il nt ®Zzm®ny¢nk az okt at 8s iK°8&goakzt aatt 8isri 8 nl yn2fto&sm§ cr
( KI R) reven tartott el ektroni kus kapcsol at b
dokumentumrendszert al kal maz a 229/ 2012 (
megfel el Ren.

Az el ektroni kus rendszer haazs zi mr &lt a t8a bsaor &re | K i
al 8bbi dokumentumok pap?2?ralap%%b m8sol at 8t :
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T az int®zm®nyt°rzsre vonatkoz:- adatok m-do

f az al kal mazott pedag-gusokra vonatkoz- ad

T a tanul -i jogviszonyra vonatkoz- bejelent

1T az okt ebempedag:-gus ®s tanul -1 statisztiKkesea
Az el ektroni kus Yt on el R8I 1 2tott fent felsor
i gazgat al §2r§s8val hiteles2tett form8ban Kk
Az egy®b el ektroni kus atn8 rnoel g8ks¢al,d °htitt eal deast?ot k® s2el
dokumentumokat a KIR rendszer ®ben, tov8§bb§ e
t 8rol juk. Az adatokhoz kiz8r-lag az int ®z m(
i skolatitk8r ®s @rhetgmelgahohzg yettesek) f
Az elektronikusane | R8 1 | 2 t o tkti tk°erlzZ s km°yroymm ettt ni , a megj el
®s az int®zm®ny k°r al ak% pecs®tj ®vel ell 8tyv

11 Az el ektroni kus pap?ralap% nyomtatvsgnyok
Az el ektroni ki n ygoanztgaatt v- 8 nuytta s 2 t i8psaap 2sr zael rai pnotni
hozz8f ®r het Rv® keII tenni, azaz ki kel l nyorm
A pap?ralap¥% nyomtatvs8§nyt kinyomtat8s8t k°ve
T el kell 1 8tni az igazgat:- eredeti al 82r 8s
1 az i raton f el kell tentetni a dokument i
Ael ektroni kus nyomtatvsg8nyo

T az el ektronikus ®s a nyomtatott (hiteles?
Az i skol atitk§8r az el ektroni kus Yat 0N ®r k e
adat hordoz-j 8t , fajtg8) 8t ®s ®rkez®si m- dj 8t
regz2t®s®t k°vetRen az I|Iratkezel ®si t&mab§l yz
szab8lyoz8sok ®rv®nyesek

8 scazke me | teent ddsz er fien foary

Aszg&m2t-g®pes Cht khEmas
| 8tja el

feladataita r endszer gazda

Ennek sor 8n:

T fogadja az al kal maz8sokkal kapcsol atos hi
T gondoskodi kprao bfl ®@mBe&kr ¢ndtnRmL2tt sSt®e RA NI k ai ]
eset ®n azok megol d&8s8&r - 1|,

T gondoskodi k az adat b8zi sok rendszeres m ¢
ment ®s e k adat hordoz-inak t 8rol 8s8r - | (

dokumentumokon meh at 8r oz ot t s Al efjitzetzo®ss §igd e j M®a mt)
adat hor do zEventa miniiumedy alkalkmmab z adat bi zt ons 8g

-el | enlRliazzinmashat - s8§g8§t

T karbantartja a szervert, val amint f ol ya
adat 8tvitelt,

1T az informati kai rendszerbe val - bel ®p ®s
m- dos2t8sa az igazgat: -i enged®l yez®st k°v
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V.AZ | SKOLAI K¥NYV-#@CR SZMSZ

1. Alapelvek

A Heged¢s G®za Cltal8nos Iskola k°nyvt§&ra g\
az int®zm®ny sz ks®gleteinek ®s k°nyvt 8ri k ©
ir8ny2®gfs &vali skola k°9z°%°ss®gei v®l em®ny®nek,
Munk&8j 8t ©°sszehangolja az iskolai ®let k¢lon
2A k°nyvt8rra vonatkoz- adatok

T Ak°nyvt8r elnevez®se: Heged¢s G®za Cltal§

T A k°nyvt8r sz®khelye ®s pontd% c2 me: Buda

T A k°nyvts8r | ®t es?t®s®nek i dRpontj a:
1991.szeptember2.

T A k°nyvt 8r @hapt é®Rf| e PReZBRAYy 8l §r, helgyi $8gb
1572r akt 8rhel yim$®glyRIs®ghAen58al 81l hat - szabad
ez a szoba alkalmas egy oszt8ly befogadEé&

rendel kez®s ®r e, hel yben olvas8sra ®s egy(
konyvt 8§r 81 |l om8§nya&inalk & s s insekv@et| eaR @nkutmekgsfj a
t 8masztott kovetel mdnyeknek. A40 %banmer et t
tal 81 hat meg a polcokon.

3.Szem®l yi felt®tel ek

T A munkat8§rsak sz8&8ma: 1
T A munkat 8rsak besorol 8§sa: 1 fRhivatgs¥% k?©°

4 Haszns8l -i k°re

T A tanul -k, a pedag-gusok, az adminisztrat

5A k°nyvtS8ri ffe c b ®L y el gez2Rh8assaz n 81 a't rendj ®r R

szerepel)

T A k°nywtl grkidzR:al a k Y, szimpla keret, mel y |
felirat, felette HEGED,; S GEZA felirat f ®
feliart | 8that- f® k°r2vben

6A k°nyvt8r fenntart8§sa ®s fel¢gyelete

T A k°nyvt&8r a Heged¢s G®za Cltal 8§nos | skol
T Fenntar tPestKe ZI@mker ¢l et i K zpont
1T Az i skol ai k°nyvt 8r mTko d®s ®t az i skol e

nevel Rtest ¢, l et v® em®ny®nek ®s javasl at 8§n

7. A k°nyvt8r gazd8l kodS8sa
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A
k o

fol yamat os ®s egyenl etes gyarap2t 8s ®r de
nyvt 8r os nyil v8gnt ap®@Bsggyvezietgt ok ¢ 3z @& ms ¢

j egyz®kek) f®nym8sohyi pbegdg8ayags mmaeltl @kl et ¢ §
van elhelyezve.

8A k°nyvt8r munkarendj e

T A k°nyvt8ri teendRket egy fRfoglal koz8s¥

T A k°nyvt 8r nyitvatart 8si rendj ®t Yagy S zZE€
| ehet Rs®get adjon a k°nyvt8r haszn8l at 8r a
T A k°lcs°nz®s a SZIREN nevT integr8lt ko°n
k°l cs®°nz®si forgal omr ks £ 20tl yamame b ya Rl s ma
statisztikai jelent®st ad.

T A k°nyvt8ri foglalkoz8sokat a kerettanter
program szerint megtartja

99A k°nyvt8r feladatai

Az

9.1

9.2

9.3

i skol ai k°nyvts8r feladatait a 20/2012. (VI

Az iskolai k°nyvt8r al apfeladatai

f gyTjtem®ny folyamat os fejleszt ®s e, felts$§
bocs8t §s a,

T t8) ®koztat8§s ny¥lkt 8§8®s szdbgmeat mokr - | ,

1T az i nt®zm®ny helyi pedag:-gi ai programj a
tan-rai foglalkoz8sok megtart 8sa,

T egy®ni ®s csoportos helyben haszn8l at bi z

T k°nyvt 8§r i dko°kluamsenit 21@B0 €K, bel e®r t vke® nmay vteakr t -
k°l cs°nz®s ®t

Az iskol ai k°nyvt8r kieg®sz?tR feladatai

f az Nkt.4. A 5. pontja egy®b foglal koz8sok
T dokumentumok m8sol 8§8sa, % ismerethordoz- k
f t8)j ®koztat8s ny¥% t8&sa a k°zmTvel RdA®si k®°n
T m8s k°nyvt8rak 8l tal ny%j tott szolg8ltat 8§
T r®szv®tel a k°nyvi-BsaknkdbDzmBri -dslku®@bdbenun
T sz8m2t . g®pes gisnlftoartngastoikk abii zstzoosl2 t 8§ s a,

KezremTk°od®s az iskolai tank°nyvell 8t &8s me

10. Az iskolai k°nyvt&r mTk°od®se

k°vetel m®nyek

[ k°nyvt8r a ta |
S pedag:-gi ai prog

| a
adl Ifem8reys&tt iaz i
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10.1Az 8l Il om8nyal ak?t8s

T Cllom8§nygyaAapitsg&elai k°nyvt&r 8l om&nya
gyarapodik.

T Az 81l l-bim@yny, foly-irat, audiovizu8lis, sz
-gyarap2t8s8ra zol g8l - °sszeget a tanker
biztos2t ) a. A gy Tjtem®ny gyarap?2t8s8ra

ke nywts8§a felelRs. Hozz8j 8rul 8§sa n®l k¢l az
Kkument umot senki nem v8s8rol hat .

om8ny: 376 &MRM s z . rendelet) A k°nyvt §)
'S megRrz®sre sz8nt d o kba kel rveénmi.nmfo k a t \
nyilvs8ntart8s form8i: Il elt8rk°ny
|l 8tja a k°nyvt8r tulajdonb®l| yeg:z
nyilv8ntart§8s j el lkeeglel svzeenrniin:t nie
ny ok, tank°nyvek, tantervek, ] ec
gyorsan avul - tartal m% 1 vagy
t §si ®s felv®teli dokusthe nt umo

z
oss¥%ra nyilv8ntart8s vezetendR.

9 Az 81l |1 om8npap a sszktod sa:i k°nyvt §r 8l 1l om8ny§
al kal ommall K i kel l nni az el avul t t ar
el haszn8l - d8§s k © zd®bkemendlukmolkrada t. | a i
rendszeress®ggel ni kel l az olvas- k
Az 81 Il om8ny nyi |l rt8sainak vezet ®s®r
3/1975./VIl. 17. | KMP M. s z tes réendelrgdgmhy®svakeée
figyelembe venni.

S
El
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t ke
o |
a
ot

0 < ~+~<
Q W o ®d

r
nt t
Y ¢ e

1T Az 8§11 om8nyA nke°gn wv8ts&ar:ban mi nden tTzv®del n
tenni . Ny2lt | 8ng haszn8lata a k°nyvts8rhb
k®sz¢l ®ket kell el helyezni

‘HCIIom§nyeIAIze'sndelza®s:igazgat-ja gondoskodi k
i dRk°z°nk®nt, az ®rv®nyben | ®/ R rendel etn

T Cll om&§ny Aelt§k§isa| k°nyvt&r teljes 8l1lo
k®s z¢lAnetk®t el ek belsszRer iehtr e n doeezt®sree nde s I
szakkatal - gus. Form8ja szerint: c¢c®dul a, s
8l 1l om8ny felt8r 8s8r a vonat koz- r®szl et e
szempontjait, a katal - -gusszerkeszt®si sza

T Cll om8&ny eA hkdrnyewt®srehan a k°nyvek, foly:i
mul ti m®di 8s anyagok z8rhat- szekr®nyben
el hel yez®se a k°nyvtS8ri rakt8roz8si t8bl §
szakrem d b e n, a sz®pirodalom betTrendben. A

szert8rak-®asnnapk?tzg8Isyt er mekben vannak.

11. Z8r - rendel kez®sek

Az iskolai k°nyvt8r az iskola szerves r®sze.

mT IKd®s i szab8lyzat 8§nak ®s z ®t k®pezi . A el
d®si szab8lyzat8ban
- Vv 8§

r
k®r d®sben az iskola mTk?®
MTk°ed®si szab8lyzata a | hagy8s napj8n | ®p
Az iskol ai k®sniyvstz8ab §iTykadt §nak mel | ®kl et e
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1.sz. mel | ®kl et GyTjtRkori szab8lyzat

2sz. mel |l ®kl et: K°nyvt8rhaszn8l ati szab8lyza
33sz. mell ®klet: A k°nyvt8rostan8r, k°nyvtS8ro
4.sz. mel |l ®kl et: A katal  -gusok szerkeszt®si s
5szmel | ®k 1l et Tank°nyvts8ri szab8lyzat

Gy TjtRk°ri szab8lyzat

Az i skol ai kenyvt §r gy TjtRkor ®t az i nt ®z m®n Y
8l |l om8nyal ak2t8s8nak szempontjait, kereteit a s:
szab &Slzyezratnt gyarap2tott 8l 1l om8ny eszk®z¢l szol g
A k°nyvt8rClteeglu$Smmos iskolai k°nyvt §r
Az i skol ai k°nyvt 8r az i skola alaptev®kenys®g®t

9 Cltal8nos iskol ®i. ®@véweély@sno®s okt at §s 1

T napk©°zis ®s tanul -szobai el |l 8t §s

1 gyermek®s i f )] “us8gv®del em

T i skol ai k°nyvt 8ri tev®kenys®g

f saj8tos nevel ®si ig®nyT gyermekek integrglt |

Speci 8lis k®pz®si for m§k:
T emelt szintT nyelvoktatgs (angol nyel v)

A szem®l yi s®ghbesbétarn®speldag- gia feladataink

fSokol dal % szem®l yi s®gfejleszt®s ®s egy®nre sz:;
k®pess®gfejleszt®s (tehets®ggondoz8s, felz8grk-zt

A k°nyvt8r iskol8n k2v¢gli forr8sai, kapcsol at ai
T a kerg¢gleti iskol 8k k°mezunkl8§r ai (munkak®®z°ss®gt
f a helyi k°zmTvel Rd®si k°nyvt§&r (Szab- Ervin f
T orsz8gos k°nyvts8rak (0OSZK, OP KM, FSZEK, ODR,
T k°nyvt8ri szakmai szervezetek (NKA, KTE)

T k°nyvkiad:- k
1 KELLO

Fejleszt ®si el vek, c®l ok feladat ok:

Az 8§81l om8ny rendszeres ®s szakszerT gyarap?2t8§sS§v

tartal mi Csszet ®t el ®ben ®s mennyi s®gi szempont

k°vetel mdnyeknek.

A nev-ek®ait 8§si tev®kbayse®gbenmo@®kieb2k?®zk®nt has:

megfelel R p®l d8nysz8mban kel beszerezni, ®s Dbi:

seg®deszk?©zgl szol g8l - alapvetR dokumentumokat i
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figyelembe kell venni az iskolazee t Ri nek, a munkak®z°ss®geknek, a
gyTjtRkeri alapelvekkel ©°sszhangban 8l 1 - sz¢ks®
ar8nyos 8l 1l om8nygyarap2t8s a NAT, pedag-giai pr
v&v a tanul -k ®s a pedag-gusok ig®nyeit. Az isko
okt-mé¢vel Rmunka inform8cFRsgpEBjzcREVE@WMALljon, ez®r

1 az al kal mazott tant8rgyi programok tank®nyvei
1T a tantervben ®s tank°®nyvekben felsorolt h8zi
1T a tananyaghoz k°zvetleng¢l kapcsol -d- szakiroc
T k®zi k°nyvek,

1T az -r8kon ®s az egy®ni vagy kiscsoportos tant
T a tan8rok alapvetR pedag:-giai szakirodal mi i
1T az al kalmazott tant8rgyi programok tan8ri sef¢

Mel | ®kgy Ts o R&P a ®d e:
T a tananyaghoz nem k°zvetl engl kapcsol -d- dokt
T a tanany agdokumentuphoknut at -

. Az 8l 1l om8ny °sszet ®tele

1. Dokumentum t2pusonk®nt

a) €r8sos nyomtatott dokumentumtz2pusok:

Kenyvek

T k®ziill.seg®dk®°nyvek

T a tantervi t°rzsanyagba tartoz- h§8gzi ol vasmsgr
T aj 8nl ott ol vasm8nyok

1T -ravezet ®s keret ®ben munk8ltat:- eszk©°®zk®nt he
f tananyagot Kkieg®sz2tR vagy ahhoz k°zvetl engl
®s sz®pirodal om

1T pedag:- gRsoko9@8bbk®pz®s®t szol g8l - pedag-gi ai

T a hel yi tanteryv k°vetel mdnyei nek megfelelt
(v8l ogat 8ssal)

T tank®°®nyvek, seg®dk®°nyvek

Periodikumok

1 a t atnant wB8ls

I folyamat §ba ill eszthetR ®s a t
foly-irat

8 s
ok

b)Nem nyomtatott dokumentumtz2pusok:

AV dokumentumok: az ®r v®nyes taneszk®zjegyz®kben sze
s z ¢ k s ®zpiint doleumentumok k ®p e s hangz- , hangz: - k®pes dokur
i smerethordoz-k, oktat:- programcsomagok).

2. Haszng&l at s
nevel Rknek, t
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l'l. GyTjt®s szintje ®s m®lys®ge
Sz®pirodal om

1.Ctfog- |l 2rai, pr-zai ®s dr §mai antol -gi 8k
avi I®sg magyar iro@Ggaltemjrsm®gati Ry ®v el

2.Az Cltal8nos iskola tananyag8nak megfel el Ren
a hg8§zi ®s az aijk§relnetltt enl vaa ssme8nfyesks ®g i g®ny ®v el

3. A tananyag 8l tal meghat8rozott Kklasszikus
®&kort8rs szerzRk vE8logattoaltj emsiv@&ggelgyTjtem®nyes

4. A magyar ®s k¢l foldi n®pk®°l t ®szet ®s meseiroda
reprezent 8l - antol --gie3k esegWhjrtee n®mye&ksy Reht et ek
5A ki emel kedR, e a tananyagban nem szerepl R
kormBgygar ®s k¢l f-er®s aBkogakg§mfacei

6.Temati kus-vntoglatyiag k
7Reg®nyes ®letrajzek Rst Y81 @gal Rissmaeég®nyek
8.1 f j Yas 8gierrResg ®&n8yleckgat 8s s al

9Az iskol 8ban tan2tott nyelvek oktat8s8hoz a
nyel vstzuidn8tsj ®nek megf el e-leRRel w&3 myray s sial odal om

10. A nevel ®si program megvedlj-ess?st®gsghedz sz ¢ ks ®ges

| smeretk®zIl R irodal om

1.A tananyaghoz k°zvetl eng¢gl kapcsol -d- , a tudoms§
vagy azok r®szterg¢leteit bemutat - :

f alapszintT szakitrinpedsPRgge@UIdkV By vgltva

T k°z®pszintT szakief§ne%s®gg@dkvByvglatva

2A tants8rgyak:

f alapszintT el m®lI et-it e®g etssg@redti °sszefogl al
1 k°z®pszintT i smeFleagkdtzMaR irodal om

3Munkg8l tat:- eszk©®zk®nt haszn8l at os:

T alapszintT ism&iemke?zl Reil jeda®Rgme
1 k°z®pszintT i smeFleagkdtzMaR irodal om

4 A tananyagot kieg®sz2tR vagy ahhoz k°zvetve kap
falapszintT i smbRetviEI plgRtiSssdal om
T koz®pszintT i smerRs k98l Rgar ®siadlom
5A tananyagon t %l mutat-®st §P@Rpeszd8siT ksek®gt kRz4&aRa
az iskola sz8m8ra v8logagtgesgalt 86eatos t8rgyak irod
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6.P8l yavsgl aszt @kv®tuimutlatvét el m®n-yt el ¢ etsa®tgaglehaz - ki

7Az i skol ai okt at8sban felhaszn8l hat - idegen nye
i skol 8ban tan®8loadgatnwael vekhez

8. Gyakorl -k°nyveks8§l(bgarzgak:-ztat 8shoz)

K®zi k°nyvt 8ri 8l 1l om8ny

1.A tudom8nyoknak, mivelts® ®gter¢leteknek, tant8rgya
®s szaklexi konok valamintelCjéas®g9sl ®s szakencikl o
2A tudom8nyok, a kult¥%ra, a hazai ®s az egyet eme

f alapszintT el°ns®lzetfing®gaetsS®g@red t i
f k°z®pszintT el m®l et-t ePpes’PyPaet?PreksRehogl al

3Egynyel vT sz-t8&8rak (pl. E£rtdlerhg 2R sike@zmiedz -t §r, S
4Tobbnyel vTSbprghaBvak

5,Atl aszokt et Pek®@@ke t°rekvR

6.Hel yt°rt ®netv,8liosgkaotlvaat ©°r t ®n et

7A mTvelts®gi ter¢l etekhez kabpR svo8l-odg atnfosdsearln i nf

Pedag-giai gyTjtem®ny

GyTjteni kel l a pedag-giai szakirodal om ®s hat §1
1 pedag-giai ®s pszichol . -gi ai |l exi konok, enci kil
T a pedag-gi ai programban meghat8rozott nevel ®

szakirodalom

1 az al kal mazott pedag-gia, | ® ektan ®s szoci ol
T a mivel ts®gi ter¢letek m-dszertani seg®dk®°ny\
T oktat §si i nt®®zm®nyek t8)j ®koztat i

9 Cltal &8nos pedag-giai ®s tant8rgym-dszertani f
T tantervek, tank®nyvek

Kenyvt 8ri s(zkakn yrwtd&rloosm seg®dk°nyvt 8r a)

GyTjteni kel

T a k°nyvt8ri feldolgoz:- munka szab8lyait tart:
T k°nyvt8rtani ©°sszefoglal -k

T k°nyvt8r¢ggyi jogszabs8l yok, ir8nyel vek

T k°nyvts8rhaszng8l attan m-dszertani seg®dl etei
T az iskol ai k°nyvt 8rakkal kapcsol atos m-dszert
T m-dszertani foly-iratok

T k°ny®ws k°nyvt8rhaszn8l at tank®nyvei, munkaf ¢z
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Vi.L.Tank°nyvek, feladatgy Wjat esma®rkyseRkg,e ss epg®® ddk§°nnyysvzeSkmt

VI1TI. Let®tek
Az oszt 8l y,, aa snzaapkkt®aznit elremii®t ek ben Dbiztos?2tani k e
tanul 8st k°zvetleng¢l seg?tR k°nyvt8ri dokumentun

I X. Helyt°rt®nettel ®s iskolat°rt®nettel kapcsol

A tahah8s$ 8&s f ol yamat Sbsazm §nhuant koase snzTkveezkke@ n,t thov § b b §
aj 8nlott olvasm8nyokat t°bbl5p®l d8nyban sz ks®ges
A gyTjtRk°rbe nem tartoz- dokumentumokat a k°nyyv

K°nyvt8rhaszn8l ati szab$8l y:

1. A k°nyvt8r hagabh8lygtaifel t ®t el ei ,

1.1 Beiratkoz§8s

A tanul - k, a pedag-gusok, az adminisztratzv dol
al kal mgval iratkozhatnak be. Az adatokban bek?©°ve
jel enti be, admpridagt gatsdk, ®s techni kai dol goz - Kk

beiratkoz8s ®s a szolg8ltatg8sok ig®nybev®tele d?2
1.2 Nyitva tart §s

Vv

A k°nyvt
i &tl ty

8 yitvatart 8si re
lh a [ I ; t

n % S dj ®t minden tan®v el
te- k kell f¢ggesz n

1.3 K°lcs®°nz®s szab§glyai

A k°nyvt 8rc d U oan8mglayben haszng8l hat - r®sz ®s a f
A fel sRdi 8okatkdayvhRl atskPdlcsZ ndlzhetnek. A k°I

a mi 1 al kal ommal meghosszabb?2that-. A pedag:-gus
®s a k°l cs°nz®s i dRtartama nem szab8lyozott.

2. A k°nyvt8r szolg8ltat§gsai
21Ak°nyvt 8r t®r2t®smentes szolg8ltats8sai

T k°l cs°nz®s, bele®rtve a tart-.-s tank°®nyveket,
T k°nyvt8rk©ozi k°l cs®°nz®s
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T hosszabb2t 8s

1T t8) ®koztat8s, irodal omjegyz®k ©°ssze8ll 2t 8sa
T a k°nyvt8r 8l 1l om8ny8nak egy®ni ®s csoportos
T k®nyvt8rban tartott tan?t 8si -r8k, csoportos
T k®nyvt8ri rendezv®nyek szervez®se ®s | ebonyol
T el Rj egyz®s

T sz&8§m2t- - g®p haszn§l at (A sz8m2t .- g®p haszns§l
Sz8m2t -g®p Haszn8l ati Szab8lyzat rendel kezi k.

3. A k°nyvt8rhaszns8l -k k°telezetts®gei

Az iskola k°nyvt8r8ban | ® R dokumentumok az i skc

vagyon haszn8l at §®rt minden k°nyvt8rhaszn8l - fe

egy®b dokumentkuwmoytvt8gaok tudt §val szabad kivinni

k°teles ezt a sz§8nd®kot a k°nyvt8ros fel® jelez

kenyvekkel
3.1 K8rt®r2t ®si k°telezetts®g

A k°nyvt §r ®p¢l ek®rei herdokem@®eseumai tesk®°tel es n
haszn8lni, az okozott k8rt megt®r2teni

Ha k°l cs°nzR a dokumentumot elvesz2tette vagy me
p®l d8ny§t a k°nyvt8rnak bheszelre&lhteatenil.entHa aa kf a
i1l et me g, amely az elveszett dokumentum akt u:
knyvt8ros 8l lap2tja meg a bol-PM,sxvagggpaotti &v 8r e
®s 21. A)

K°mwy 8ros tan8r, k°nyvts8ros mu

A munkak®r megnevez®se

Kezvetl enilghelgatt ese

Munk8ltat-i jog gyakorl -j a:
Munkav®gz®skheéyez®s®ben megjel°lt k°znevel ®

Munkak©°r het:i énaéaidk.ai dreaq .e

4. Mu n k a kefadgatok:

a.) A k°nyvt8§r vezet ®s®vel, ¢(gyvitel ®vel ©°9ssz

T Az iskola igazgat: -j8val ®s k°9z°ss®geivel k°z?°
munk8j 8nak k°z®pt8§v¥ tervez®se.

T T8j ®koztatja a nevel Ratsegxnt8llaat8at- la tanul - k kO

T El k®sz2ti a k°nyvt8ri statisztikai jelent®st

1T Szervezi a k°nyvt8r pedag-giai felhaszn8l 8s 8§t

f Javasl|l atokat ad a k°lts®gvet®s tervez®s®hez,
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E N

b.)

~—

j-v8hagyott ©°sszegek tervszerT, gazdas§gos f
V®gzi a k°nyvt8r ¢gyviteldi dokument umok kezel
R®szt vesz a k°nyvt8irdfsadBs8bagy Sbv®sel @b e
A nevel Rtest ¢l eti ®s egy®b ®rtekezleteken Kk®o®j
R®szt vesz az iskolai k°nyvt8rosok munkak?®z?©®s

R®s zt vesz az i skol ai k°nyvt 8r os o kleteke®s z ®r e
Szakmai ismereteit °nk®pz®s Ytj8n is gyarap?2t

GyTjtem®nyszervez®s, felt8rgs, 8llom8&nyv®del ¢

tos, tervszerT gyarap?2t §s
| 8s8r - | nyilv8ntart8st vezet.

a dokumentumok 8ll om8nybav®tel ®t , napr
ny nyilv8ntart§8gst.

feldol goz§st i g®nyl R dokumentumokat

I
n
om8§ny v®d

) Ol vas-szol g8l at, t&8]j ®koztat §s

Lehet Rv® teszi az 8l 1l om&ny egy®ni ®s csoport

Seg2ti az olvas-kat a k°nyvtS8r has
bi bliogr&fiai ®s t ®nybeldi adat szol
v®gez.

A munkakPe?estsRgk el koz
®ves (vagy f® ®ves) te
k ° yvt§r dokument uma
°l g
| 2t

N

nf dglsalelfdz2 83 ¢la, ak kmiy
t. Megtartja a k°nyyv
I seg2ts®get ny¥jt
ez i az ol vas i e@mel nk? s @8ntart 8k R}
®s olvas-k felsz: t .

0T 0@ ®

a
Y,
k
Knyvt 8rpedag-gi ai tev®kenys®g

t el k°z°sen el k®sz2ti az i skc
ti

t

a k®vetel mdnyrendszer ®nek r
z- jellegT k°nyvt8rhaszn8l ati
&
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e.) Munkarend

T Az iskol ai ke nyvt8ros tan8r a ykwtt8erl enzyR t-vraa stza
a k°nyvt8ri -r8kat. Munkak©°ri feladatk®nt a t
a k°nyvt8r z8riaa muakb®edyemal v® Qrzet't k°enyvt 8r
gyarap2t8sa, gondozS8sa, ak° rkyawptcSroil ak ttaatt Smurak
sz8zal ®ka a munkahel yen k2vel v®gzett fel
8l l om8nygyarap2t8sra, tov8§bbs§ a pedag-gus r
el |l 8t 8s8ra szol g§gl

Akatal -gus szerkeszt®si sza

1.A k°nyvt 8ri 8l |l om8ny felt&8r 8sa

A k°nyvt8r 8l 1l om8nya al apkatal -gusokkal felt8rva
felt8&8r8sa jelenti a dokumentumok f o)r nfaeil t(8&dro8ksugnie,n
eg®s z2ti K i a rakts8gri jelzet meg8ll ap2tsgsa.

Az adatokat r°gz2tR katal  -gusc®dul a tartal mazza:

T rakts8ri jelzet
T bibliogr8fiai ®s besorol 8si adatokat
1 ETO szakjelzeteket

11A dokumentum | e2r8s szabg8lyai

A |l e2r8s c¢c®lja, hogy r°gz2tse a k°nyvt 8ri 811 om
bi ztos2tsa a visszakereshetRs®get (besorol 8si a
regz2tik dokumentumt 2 pusen&kt®mndn &az |adaot8ts d ok umBen
®rtel mdPben a k°nyvt&r az egyszerTs2tett | e2r§st
|l e2rt adatokra wugyanazok szab8lyok ®rv®nyesek.

A k°nyvt8&8rban alkalmazott ®gyszer Ts2tett bibliog

T fRc2m: p8rhuzamos c¢c2?2m: alc2m: egy®b c2 madat
1 szer zRs ®gi k°zl ®s
T ki ad8s sor sz8ma
T megj el en®si hely: kiad- neve, megj el en®s ®ve
T ol dal sz&8§m+ mel | ®kl et ek : il lusztr8ci - ; m®r et
T (sorozatc?2 m, sorozatsz8m, | SSN sz8&8m)
1T k°t ®s: 8r
T | SBN sz8m
Abesor ol §8si adatok biztos?2tj8k a katal - -gust ®tele
al 8bbi besorol §si adatokat r°gz2tjg¢k:
T a f Rt ®tel besorol §si adata (szem®l yn®v vagy :

1. 2. Oszt 8l yoz8s

A k°nyvt8ri 8ll om8ny tEBETOaPmi afeBtfys8&s8&nak eszk?
(K°nyvt 8ri rakt 8roz8si t 8bl §zat ok | szer k. R-n
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Bp., MYazs8§k. OSZKMK, 1989.)

1.3 Rakt8ri jelzetek

A dokumentumok visszakereshet Rs®g®t rakt8ri el
dokumentumra ®s a dokumentum ©°sszes katal - -gusc®:
bet Trendi-sz&m) . (CAtszaiznkdahnmat jET@et ekkel | 8t ]
el k¢l °n2t ®st biztos2tja. aAzmTBTeXk faRcpsoolpcooarkignaie larl ea

1.4 A k°nyvt8r katal - -gusai

A t®telek belsR elrendez®se szerint:
f betTrendes | e2r- katal -gus (szerzR neve ®s a
T t8rgyi katal -gus (ETO szakkatal -gus)

Dokumentumt 2pusok szerint:
T k°nyv

Form8ja szerint:
T c®dul a
T sz8m2t . .- g®pes (Szir®n program)

A c®dul asz¢ks®gl et a bibliogrgfiai l e2r8s ®s a Kk
Egyes katal -gusok c®dul asz¢gks®gl et e:
1 BetTrendes | ez2r katal -gusng8l niiergde rc ®dTu,l ami n
a besorol §si adatoknak megfeleltetve.

T ETO szakkatal -gusn8l minden fRt&8bl 8zati sz§&mr
A katal -gusok ®p2t®se a szabv8§nyakbhhngu8gk?2tett
folyamatos gondoz8st ig®nyel nek A |l egfontosabb

T A katal -gusok ®p2t®se k°zben ®szlelt hib8k ki

T A c®dul amennyi s®gek n°veked®s®vel Y oszt- | ay

T A toro]t mTvek c®dul 8j 8nak ki emel ®se

Tank®°nyvt8ri szab8lyzat
1. Tart-s tank°nyv az a tank°nyv, mely
Mi nRs®ge (tartal mi ®s fizikai) alapj8n t°bb
tank°nyv.

2. A tart-s tank°®nyv nyilv8ntartg8s8nak m-dj a:

T K¢glon gyTjtem®ny.

T ¥sszes?2tett ®s i dRIl kees | me &s W3 Ir@eyhid eldntt)ara §

tank®°nyvek, amel yeket a di8kok a k°nyvt8rb-|

1 Az iskola k°nyvt §ri 8l 1l om8nys&8ba kerg¢lt dok
nyilvg8ntart8§shba v®tel ut 8n k°l cs°n®zhet Rk.
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3. A tark?saywvak®°l cs°nz®s®nek ideje:

T T°bb ®vfolyamon keresztg¢gl haszng8lt tank®°nyvel

1T Egy ®vfolyamon haszn8lt -f#wnkbaytbk eset ®n: s:

T A tart:-s tagk°ppPVveBneggy az i skol a&kellhdygzniy vt 8r |

T A tart-s tank°nyvek k°l cs®°nz®se a tan®v el sR
het ®ben.

T A tart.-s tank°nyvek k°l cs®°nz®s®nek int®z=®se :

4. A tart-s tank°nyvek t°r| ®s®nek m-dj a:

Az i dRl egestlaroeg@balnypni tagn-s tank°nyvek | egf
n®l kel tor°l het Rk.

5. A tart-s tank°nyvek el haszn8l  -d&8s8nak ¢t eme:
A tanul .- a t8mogat8sk®nt kapott ingyenes tank
stb., tov8bbiakban tank®nyv) k°teles megRri zi
el v8r hat - t RI e, hogy az 8l tal @as Giiags zh&$ ¢ n &lar
8§l |l apotban | egyen.

Az el haszn8l -d8s m®rt®ke ennek megfel el Ren:

T egy ®v haszn8l atos ut8n | egfeljebb 25%

T k®t ®v haszn8l abs utg8&n | egfeljebb 50%

T h8&rom ®v haszn8l @ ut8&n |l egfeljebb 75%

T negyedi k ®v haozlehgl ata utg§n 100%

Az elhasn 81 - d §s m®r t ®k ®nek ®s indokolts8gg8nak me ¢

eset ®ben az igazgat- - szava a d°nt R.

6.K8rt ®r2t ®s

Amennyi ben a tanul - az iskol ai kenyvtS8rb-| t a

il 1l etve a ki ®kokrovt etl @msula tsaznekl®°Rjy v el veszt ®s ®b |

sz8rmaz- k8rt megt®r2teni, vagy ugyanolyan k©°n

Anyagi k8§rt®r2t®s eset ®n:

Abban az esetben, ha az el haszn8l  -d8s m®rt ®ke

tamul -nak a tank°nyv 8tv®telekor ®rv®nyes v~®tel§

T egy ®v t®nyl eges haszn88tat ut8&&n a tank°onyv 8
T k®t ®v t®nyl eges haszn&ltat utg8§n a tank°onyv 8
f a harmadi k ®v v®g®nr8ta tank°nyv 8r8nak 25 %

Nem kel megt ®r 2t enA taank&@nk¥nyvmu8kg@tank®nyyv
haszns8l at8b:-1 sz8rmaz- ®rt®kcs°kken®s eset ®n.
Amennyi ben a tanul - iskol &t v8§lt, a k°nyvtS8rb-
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V.ZCRE RENDELKEZE£SEK

Hat 8l yba | ®pett a fenntart- |- -v8hagy8s8val

| ¢t az, v ®l|l e

Az el fogad8s8t megel RzRen megt8rgya
k°z°%°ss®ge ®s a d

int ®zm®nyi tan8cs, a sz¢l RK

A szervezde®sii ®szabl&l°yzat m-dos?2t8&s8§t kezdem®
T a fenntart -,
T a nevel Rtest ¢l et
T az iskola igazgat - -j a.
Jelen szervezetdi ®s mTkod®si szabsglyzat m- d
i nt ®z m®nyi tan8cs, a sz¢lvRRl esnz®enryveezz®Rest® veesl a ed

Az int®zm®ny eredm®nyes ®s hat ®kony mTk°d®s @

o°ns8ll - szab8lyzat ok,

oigazgat-i wutas2?t8§sok tartal mazz§8k.
Ezen szab8lyzatok, utas2t8&sok el RATKSE®Li a:
szab8lyzat v8ltoztat8sa n®l k¢l 1is m-dos?that
Az iskola szervezeti ®s mTk°d®si szab8§lyzata
(www.hegedusgezaaltiskup, val amint a k°nyvtS8rban.
ABudgpest Xl 11l . Kerg¢gleti Heged¢s G®za Cltal 8§no

Szab8lyzat8nak m-dos?2t8§s8t -@nnevel Rtest ¢l et
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MELLEKLETEK

1. S z. mel | ®

A Budapest XI11. Ker ¢l et Heged¢s G®za Cltal
szab8lyzat §T aafc Sete® ZRM®MWuIin k a,k vz & Isasmign t( SaZ MIXi) §
¥nkorm8nya®tl e(mMPhkKlezte ®s el fogadt a.

Budapest, 2024.10.04.

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

“SZMK elndk

Intézményi Tan4cs elndke
Voros-Nagy Bedta Koboldkné Varga Valentina

DOK segité pedagdgus
Varga-Bakkai Renata
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2. s z. mel | ®k

Azi skol a c2 mer e

ALTALANOS ISKOLA
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KOZEP-PESTI
TANKERULETI KOZPONT

Kovics Judit Bernadett Iktatoszam: TK/198/05811-2/2024 '
igazgato részére Ugyintéz6: Csernyicskoné dr. Villanyi Eva
Budapest XIII. Keriileti
Hegediis Géza Altalanos Iskola
Budapest
Fiastyuk utca 47-49.
1139

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa
Tisztelt Igazgaté Asszony!

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Budapest XIII Keriileti Hegediis Géza Altalanos Iskola 2024.
oktober 07-én kelt, és a Kozép-Pesti Tankertileti Kozpontnak 2024. oktdber 10-én
jovahagyasra megkiildott szervezeti és miikodési szabalyzata megfelel a jogszabalyi
eloirasoknak, igy a fenntartd azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idobélyegz6 szerint

Udvozlettel:
dr. Hazlinger Digitslisan alsirta: dr. Hazlinger
Gyore
Gyél’gy Dé:)um: 2024.11.07 10:12:40 40100

dr. Hazlinger Gyorgy
tankertleti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu



