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1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti é¢s miikodési
szabalyzat hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat el6irasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve
kotelezd (tanuldkra, pedagégusokra, technikai dolgozokra, bérl6kre). Terileti hatalya: az intézmény
épuleteire, udvarara, egész teriiletére.

Ervényessége: 2018, janudr 01-t6] a kévetkez6 feliilvizsgalatig

Az elfogadas tényét a nevel6testilet 2017. december 04. napjan tartott nevelGtestuleti értekezlet
jegyz6konyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti iv igazolja.

2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve
Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény

Az intézmény tipusa
Gydgypedagdgiai / konduktiv pedagdgiai intézmény

Az intézmény székhelye
1095 Budapest, Gat u. 6.

Telephelye I.
1095 Budapest, Thaly Kalman u. 17/1.

Telephely II.
1097 Budapest, Vagohid u. 35.

Az intézmény fenntartdja
Klebelsberg Kozpont Belsé-Pesti Tankertleti Kézpontja 1071 Budapest, Damjanich u. 6.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményvezetd, valamint az altala — az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott médon - megbizott
dolgozok.

3. Torvényi szabalyozas

3.1. A szervezeti és milikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
Strukturdlis szabdlyozdsi felhatalmazyis:
A Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. t6rvény az SZMSZ szabalyozasi korébe utalja:

- a kozoktatasi intézmény mikodésére,
- abelsé kapcsolatokra,

- akils6 kapcesolatokra vonatkozoé rendelkezéseket
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Konfkreét szabalyozdsi felbatalmazds:
A szervezeti és muikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat kialakitott cél-és feladatrendszerek,

tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi t6rvénvyek, illetve rendeletek:

2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Kozneveléstol szol6 térvény végrehajtasardl (MK
2012/112)

110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérsl és
alkalmazasarol.

2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001, évi XXXVIL  térvény
modositasarol

Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet (MK 2011/165)

Az 1992. évi XXXIII tv. a kézalkalmazottak jogallasarol

16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelet a tankonyvellatas rendjérél

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szO16 torvény végrehajtasarol

A pedagogus-tovabbképzéstél, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a képzésben résztvevok
juttatasairol szol6, médositott 277/1997. (XIL. 22.) Kormanyrendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz616, modositott 26/1997.(I1X.3.) NM rendelet

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrdl és az informacio-
szabadsagrol

A 2012. évi L. t6rvény a munka térvénykonyvérsl, 2012, évi LXXXVI térvény a munka
torvénykonyvérdl  szolé 2012, évi 1. torvény hatalybalépésével  Osszefiiggé atmeneti
rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol

2012. évi XXVI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szol6 1999. évi XLIL térvény modositasarol

323/2008. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasardl a koznevelési intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
modositasarol
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3.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése
Jelen szervezeti és miikdési szabalyzatot a tanuldk, sztleik, az intézmény dolgozéi és mas érdekl6dék
megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

3.3. Az SZMSZ kételezd tartalmi elemei (20/2012.(VIIL 31.)EMMI rendelet 4. §)

a) Miukodési rend, ezen belil a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a
vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje.

b) Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.
c) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje.

d) Az intézményi véds, 6vo elbirasok.

e) A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok.

f) A tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai.
2) A konyvtar igénybevételének és mikodésének szabalyai.
h) A tankényvrendelés szervezésének és a tankonyvtamogatas megallapitasanak helyi rendje.
1) A tankonyvrendelés rendeletben nem szabalyozott kérdései.
) A teljesitménypotlék  Gsszege meghatarozasanak elvei — a  kollektiv  szerzédés
rendelkezésének hianyaban.
Belsé kapesolatok

a) A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetSk kozottl feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje.

b) Vezeték akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje.
©) A helyettesit6 kézalkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkore.
d) A vezetSk és az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség) kozott.

e) A nevel6testilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott személy beszamolasara vonatkozé rendelkezések.

f) Azok az tgyek, amelyekben a sziil6i szervezetet (k6zOsséget) a szervezeti és mikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.

@) A szul6i szervezet szamara tovabbi jogok megallapitasa.

h) A didkénkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetSk kozotti
kapcsolattartas formai és rendje, a diakonkormanyzat mikoédéséhez szikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa.

Kiilsd kapesolatok

a) A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel.

b) A kils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyl ellatast biztosité egészségligyl szolgaltatoval vald
kapcsolattartast.

¢) Reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben.

d) A rendszeres egészséguigyi felugyelet és ellatas rendje.
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Egyéb kérdések:
A nevelési-oktatasi intézmény mikodésével Osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

4. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
4.1. Az intézmény szervezete

Intézmény-vezetdség
Az intézményvezetéséget az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi dolgozok tartoznak:

- intézményvezetS-helyettes

- szakmai munkakoz6sségek vezet6i.

Az intézmény vezetdsége, mint testilet, konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyuttmikodik az intézmény mas koézosségeinek
képvisel6ivel, {gy a sziil6i szervezet valasztmanyaval, a kozalkalmazotti tanacs vezetdjével.
Sziikség szerint a fenti szervezetek képvisel6i meghivast kapnak a vezet6ség megbeszéléseire.
A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse,
meghivia a didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoléddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézményvezeté munkajat helyettese segiti.

Az intézményvezetS-helyettes megbizasat a tankerileti igazgaté adja, 5 éves, hatarozott id6re
kinevezett kozalkalmazottnak. Az intézményvezetS-helyettes, és mas vezeté beosztasu
dolgozok munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezeté koézvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

4.2. A helyettesités rendje
Az intézményvezetst, akadalyoztatisa esetén — teljes felel6sséggel - az intézményvezets-
helyettes helyettesiti. A helyettes hataskore az intézményvezetS helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylS
dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Az intézményvezets és a helyettes tavollétében az intézményben tartézkodd munkakézosség-
vezetd helyettesiti a magasabb vezet6t.
Az intézmény vezetdje, helyettese és kozvetlen munkatarsainak kapcsolattartisa folyamatos.
A vezetGség rendszeresen, szikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A vezet6ségi megbeszélést az intézményvezetd vezeti.
Az intézmény vezetGségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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4.3. Az intézmény dolgozoéi
Az intézmény dolgozoit a jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban a tankertleti igazgaté nevezi ki. Az intézmény
dolgozo6i munkajukat munkakori lefrasaik alapjan végzik.

4.4. Az intézmény szervezeti felépitése

INTEZMENY-

VEZETO

I

INTEZMENYVEZETO- ADMINISZTRACIO
HELYETTES

szakmai
munkakozosségek

vezetGi

szakmai iskolatitkar
munkakozosségek

- utazé
gazdasagi

ugyintézé

technikai dolgozok évoda
vezetSi

gyogypedagogusi

iskola autista 6vodai-

iskolai

5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

5.1 Az intézményi k6z6sség
Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozoi, a szildk és a gyermekek/tanuldk alkotjdk.

A koz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
moédon érvényesithetik.

5.2 Az alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége
Az alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé6 dolgozok alkotjak.
Az alkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen belili
érdekérvényesitési lehetOségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
Kézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény, illetve

az ezekhez kapcsol6dé rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata
rogzitik.
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5.3 A nevelSk kozossége, a nevelGtestiilet

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolt6 alkalmazottja,
valamint az oktat6-nevel6 munkat kozvetleniil segité fels6foku végzettségi dolgozok.

A nevel6testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény muakodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestilet a jogszabalyban megfogalmazott jogkorei koézil a  szakmai
munkakézosségekre vagy a sziil6i szervezetre vagy a DOK-re jogokat ruhazhat 4t. Egy tanév
soran a nevelGtestilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- nevelési értekezlet.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak 30
szazaléka kéri, illetve ha az intézményvezet6 vagy a vezetéség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven
szazaléka jelen van,

- anevelGtestilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve a szervezeti és mikodési szabalyzat
masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerd szotobbséggel hozza,

- a nevelGtestilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése vagy a nevelStestiilet
tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis

feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt

egy-egy értekezleten. A nevelGStestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

5.4 A nevel6k szakmai munkak6zosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
e ¢6vodai
e iskolai (alsé tagozatos / felsé tagozatos)
e autista

e utazod tanari szakszolgalati

A munkakozosségek sziikség- és igény szerint atszervezhet6k vagy megszuntetheték. A
szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkeznek. A
szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

- apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
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- azintézményi neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek/tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
- a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

- segitségnyujtas a munkakozosség vezetSje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozésségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezets iranyitja. A munkakozosség
vezet6jét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezeté bizza meg. A
munkak6zosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

5.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok

alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetéség dontése alapjan.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az
intézményvezetd jeloli ki.
- Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevel6testilet vagy az intézményvezeté hatarozza

meg. Eltéré megallapodas hianyaban a munkacsoport dontési rendjére a nevelGtestilet
dontési rendjére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

5.6. A sziil6i szervezet (k6zosség)

Az intézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szulbi szervezet (k6z6sség) mikodik.

Az intézményi szuléi szervezet (k6zOsség) legmagasabb szintG dontéshozo szerve az
intézményi sziloi értekezlet.

A szil6l szervezet (k6zOsség) a szulok javaslatai alapjan megvalasztja a sziiléi szervezet
(k6z6sség) elnokét.

A szul6i szervezet (k6z6sség) elndke kozvetlentl az intézményvezetével tart kapcesolatot.

A szul6i szervezet (k6z6sség) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerd szotobbséggel hozza.

A szul6l  szervezet (kOzOsség) vezetOségét, az intézményi szuléi értekezletet az
intézményvezetének tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast
kell adnia az intézmény feladatairdl , tevékenységeirdl.

A szul6i szervezetet (k6zosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg;:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat mikodési rendjét,
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- képviseli a szul6ket és a tanuldkat a koéznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sztl6kkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sztil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

5.7. A tanul6k kézosségei
a) Az osztalykozisség
Az azonos évfolyamra jard, k6z6s tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykézosséget alkotnak.
Az osztalyk6zOsség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg.
Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

b) Az iskolai didkonkormdinyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili, szabadid6és
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat muakodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segité pedagbgus
érvényesitheti. A didkénkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai diakénkormanyzat véleményét.

Az iskolai didkénkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az
iskolai diakénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és muikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segité pedagdgust a didkénkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az intézményvezets bizza meg.

Az iskolai diakkozgyilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
intézményvezetS vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényestlésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasi  tapasztalatairol.

A diakkozgydlés Osszehfvasat a  diakonkormanyzat  vezetSje  kezdeményezi. A

diakk6zgytlés Osszehivasaért az intézményvezetd a felel6s.

A DOK miikidéséhes, s3iifséges feltételek
Az intézmény biztositja a mikodéshez sziikséges tantermet, valamint az eszk6zoket.

5.8. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasa
a) Az intézmenyvezetés és a neveldtestiilet
A nevel6testilet kilonb6z6 kézosségeinek kapesolattartasa az intézményvezetd segitségével,
a munkakozosség-vezetSk utjan valosul meg.

A vezetbség az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztil (elektronikus formaban, e-mailben) értesiti a nevelSket.
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A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkak6zosség-vezetdjik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik a vezetSséggel és a
sziil6i szervezettel.

b) A neveldtestiilet és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl -
az intézményvezeto:
oaz iskolai didkénkormanyzat vezet6ségi tilésén sziikség szerint,
o a diakkozgytlésen évente legalabb 1 alkalommal,

o az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasarél a tanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanul6k a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kozvetlentl vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel6ik utjan — az intézmény vezetGségéhez, az osztalyfénokikhoz, az iskola
pedagdgusaihoz, a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

¢) A neveldtestiilet és a s3iilik
A szul6ket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktualis

feladatokrol az intézményvezeto:
- a szul6i szervezet (k6zO6sség) vezetdségi tlésén évi egy alkalommal,
- az intézményi szil61 értekezleten sziikség szerint,
- az osztalyf6nokok az osztaly szil6i értekezleteken, fogaddorakon tajékoztatjak.

A szul6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

- szuldi értekezletek,
- apedagogusok fogaddorai,
- a nyilt tanitasi napok,

- az{rasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben, illetve ellen6rz6 konyvben.

A szul6k és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy {rasban, kézvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan az intézmény vezetéségéhez, az adott tgyben
érintett gyermek csoportvezetGiéhez/osztalyfénokéhez, az intézmény pedagdgusaihoz, a
didkénkormanyzathoz vagy sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A szil6k kérdéseiket, véleménytket, javaslataikat, szoban vagy {rasban, egyénileg vagy
valasztott  képvisel6ik, tisztségvisel6ik  utjan, kozolhetik az  intézményvezetével,
nevelGtestilettel vagy a szil6i szervezettel.

11




Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A szilok és mas érdekl6dék az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és muikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az intézményvezet6tdl és helyettesétdl kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program és a szervezeti és mikodési szabalyzat egy-egy példanya
a kovetkez6 helyeken taldlhaté meg:

- azintézmény honlapjan,

- aziskola fenntart6janal,

- aziskola irattaraban,

- az iskolatitkar irodajaban.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sztlének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

Az intézménybe torténd beiratkozaskor felhivjuk a sziilé figyelmét arra, hogy a hazirendrél az
intézmény honlapjan tajékozodhat.

6. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az intézményl munka megfelel§ szintd iranyitdsainak érdekében az intézményvezeté allando
munkakapcsolatban all a kovetkezé intézményekkel:

* fenntarté — Klebelsberg K6zpont Bels6-Pesti Tankertleti Kozpontja
*  Magyar Allamkincstar

» TFévarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagai

» ferencvarosi oktatasi-nevelési intézmények

* budapesti EGYMI-k

" Ferencvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat

» iskola-egészségligyi szolgalat
A munkakapcsolat megszervezéséért, feligyeletéért az intézményvezetd és a helyettes a felel6sek.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetOsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az illetékes egészségugyi dolgozokkal:

- iskolaorvos
- védénd

- gyermekfogaszat.

Segitségitkkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas az
iskolatitkar feladata. A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatisa érdekében az iskola gyermek- és ifjasagvédelmi felel6se rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd
¢s a helyettes a felel6s.
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7. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovet6 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegéstdl sz0l6 informacié megszerzését kéveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szul6t személyes megbeszélés utjan kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelér6l.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevel6testileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelStestiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilGje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

- Afegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készil, amelyet a targyalast
kéveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetdjének,
a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sztl6jének.

- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetSen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittzni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.
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7.2. A fegyelmi eljarast megel8z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras

el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditisat megel6z6en személyes talalkozé révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a szul6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehetSségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a szilét nem

kell értesitent

az egyeztet$ eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tdzi ki,
az egyeztet6 eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara {rasos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetS eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sztléjének egyetértése szitkséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza

az egyeztetd személy az egyeztets eljaras eltt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztets eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két £él kozotti nézetkiilonbség fokozodasa
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- az egyeztets eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

7.3. A tanul6i hidnyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiraliasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitink az alabbiakban.
A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

- a szul6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tavolmaradasra,

- orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

- atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

- ahazirendben szabalyozottak alapjan, a sziil61 igazolas.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- atanulé méltanyolhat6 kézlekedési probléma miatt érkezik késébb,

- rendkivili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivili
id&jaras stb.).

7.4. Versenyen részt vevo tanul6kat megillet kedvezmények

Orszagos, megyei és f6varosi versenyek: a tanul6 egy tanitasi napot fordithat versenyzésre (a verseny
napjat).

Iskolai versenyen résztvevd tanulé két oraval (120 perc), a verseny megkezdése el6tt mehet el a
tanitasi 6rakrol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatisa utan —
az intézményvezetd dont.

A kozépfokua intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb két tanitasi napon vehet
részt (igazolt hianyzas). EttSl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata és
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe
kell venni az Gsszesitésnél.
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7.5. A tanuloi késések kezelési rendje

A késOk listajat r6gzit6 iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulo sziileit
az osztalyfénok irasban értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartas értékelésénél a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulé hianyzasat a
pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyf6ndk végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfténok a gyermek- és ifjasagvédelmi felel6ssel egytitt jar
el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.

7.6. Tajékoztatas, a sziil6 értesitése

A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének el6irasai
szerint torténik.
Tankoteles tanuld esetében:

- els6 igazolatlan 6ra utan: a szil6 értesitése

- a tizedik igazolatlan oOra utin: az altalinos szabalysértési hatésagként eljard
kormanyhivatalt

- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: az altalanos szabalysértési hatésagot

- az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: gyamhatosagot és kormanyhivatalt kell értesiteni.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8. Az intézmény miikédési rendje

Az intézmény épuletei szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7.00 6ratol délutan a szervezett
foglalkozasok befejeztéig tart nyitva.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belil reggel 7.30 6ra és délutan 17.00 6ra
kozott az intézményvezetdnek vagy helyettesének az intézmény székhelyépiletében kell tartézkodnia.

Amennyiben az intézményvezeté vagy a helyettes nem tudnak az intézményben tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast
a dolgozok tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az lgyeletes neveld, a délutan tivozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6

jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az intézményben az 6vodai foglalkozasokat/tanitasi 6rakat, egyéb foglalkozasokat 8.00 6ra és 16.00
o6ra kozott kell megszervezni.
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Az iskolaban reggel 7.00 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi szlinetekben tanari tigyelet miikodik.
Az ugyeletes nevel6 koteles a rabizott éptiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épuletrész rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenSrizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az intézményvezets vagy helyettese, illetve a részére orat tartd szaktanar (irasos) engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sztil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara
csak az intézményvezetS vagy a helyettese adhatnak engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 14.00 6ratdl a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettél
eltérni csak az intézményvezetS beleegyezésével lehet. Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos
tgyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 6ra és 15.30 ora kozott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben kiilon tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az
intézményvezet6 hatarozza meg a fenntartd engedélyével, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk,
a tanul6k és a nevel6k tudomasara hozza.

Az intézmény éptleteit, helyiségeit, rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

- azingd és ingatlan vagyon megdvasaért, védelméért,
- azintézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaért.

Az iskola éptletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kivil csak hivatalos tgyet intézék
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6tdl engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az éptiletbdl elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeit, kilsé igényl6knek, kilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznal6 kilsé igénybe vevék
az épuleten beltl csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény ¢épileteiben dohanyozni tilos! Nem jelolhet6 ki dohanyzohely a koézforgalmu
intézmények és a munkahelyek zart légterti helyiségeiben. Dohanyzoéhelyet csak szabad levegén, a
bejarattdl 6t méterre lehet kijelSlni. Szabadtéren sem jelSlhet6 ki dohanyzohely kézoktatasi,
intézményekben.

Az intézményben mindenfajta reklimtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az intézményvezet
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermekeknek/tanuléknak szol, és az egészséges
életméddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.
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9. A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kivili rendszeres
foglalkozasok mikoédnek:

- napkézi otthon,

- szakkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- egyéni foglalkozasok.

9.1. A napkoézi miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkézis foglalkozasrdl valé felmentés/eltavozas csak a szilé irasbeli kérelme alapjan
torténhet az intézményvezetd engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
eltavozasra az intézményvezetd vagy a helyettese adhatnak engedélyt.

9.2. Egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozoé altalanos szabalyok
A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — az egyéni foglalkozasok kivételével
— onkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy

tanévre szOl.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetS nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedSket szerveziink. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
telkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szildi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetSségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kivili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakéri lefrasuk alapjan végzik.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehet6séget biztosit. A napkozis
gyermekek/tanulék napi haromszorti étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részestilhetnek.

A tanulék 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolestan oktatast

szervezhetnek. Megszervezésére, a feladatellitasra a médositott 20/ 2012.(111.22.) EMMI
rendelet 182. § az iranyado.
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10. Az intézményben foly6 bels6 ellen6rzésre vonatkozé szabalyok
Az intézmeény belsd ellendrzési feladatai:
- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és az
egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mikodését,
- segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony muikodését,

- az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informacioét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

- tarja fel és jelezze a vezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi el6irasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsé és
kilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsi ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei
A belsé ellenérzést végzé dolgozé jogosult:
- az ellen6rzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
- az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni,
- az ellen6rzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni,
- az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:

- az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelel6en eljarni,

- az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

- az észlelt hianyossagokat {rasban vagy szoban kozolni az ellenérzétt dolgozokkal, illetve
az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hianyossagok feltarasa esetén az ellenbrzést a kozvetlen felettesét6l kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kitelességer:
Az ellenbrzott dolgozé jogosult:
- az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
- az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzb kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:

- az ellenérzést végzé dolgozé munkajat segiteni, az ellenSrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesitent,

- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszuntetni.
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A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

- Az ellen6rzést végz6 dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellendrzési tervben elbirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni.

- Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

- Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenérzést végzo, illetve az ellenérzétt vagy annak felettese) kéri.
- Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének a hianyossag megszuntetésére fel kell

hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét, a hianyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozik és kiemelt ellendrzési feladataik:
Intézményvezetd:

- cllen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

- cllendrzi az intézmény Gsszes dolgozojanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegh
munkajat,

- cllen6rzi a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyok megtartasat,

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

- feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mikodése
felett.

Intézményvezets-helyettes:
- folyamatosan ellen6rzi a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kilonosen:

- a szakmai munkak6z6sségek vezetdinek tevékenységét,
- a pedagégusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,
- a pedagbgusok adminisztracios munkajat,

- apedagdgusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkako6zosség-vezetdk:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakézosségbe tartozé pedagégusok nevel6oktaté munkajat,
ennek sorin killéndsen,

- a pedagbgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket,

- anevel6 és oktaté munka eredményességét.

Az intézményvezets egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koztl barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ttemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezé belsé ellendrzési terv hatarozza
meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelSs.

11. A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka bels6 ellen6rzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktats) munka belsd ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerd (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény nevelési/pedagogiai programja szerint
el6irt) mikodésé,

- segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

- a vezet6ség szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelS- és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd muntka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
- intézményvezeto,
- intézményvezetS-helyettes,

- munkakozosség-vezetok.

Kiemelt ellendrzési sgempontok a nevels-oktatd munka belsd ellendrzése sordn:

- apedagogusok munkafegyelme,

- az 6vodai foglalkozasok/tandrak, tanéran kivili foglalkozdsok pontos megtartasa,

- anevel6-oktaté munkdhoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

- acsoportszoba/tanterem rendezettsége, tisztasiga, dekoricidja,

- aneveld és oktaté munka szinvonala az 6vodai foglalkozisokon/tanitasi 6rikon:
0 az Orara torténd elGzetes felkészulés, tervezés,
O a tanitasi ora felépitése és szervezése,
O a tanitdsi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagbgus egyénisége, magatartisa az éran,
o az 6ra eredményessége, a helyl tanterv kvetelményeinek teljesitése,

o a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyf6noki munka eredményei, a kbz6sségformalas.
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12. Az iskolai konyvtar miik6dési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elésegitése érdekében
iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanérai és tanéran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal hasznalt segédkonyveket szerez be, melyeket
a raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikolesonoz. Ezekrol kilon nyilvantartast vezet.

Az iskolai konyvtar mikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a kbnyvtaros a
felelGs.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitisa a szervezeti és muikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhaté gydjtékori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkakézosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok
csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatisai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

- tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kélesonzése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai kényvtarba
beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanuldonak
haladéktalanul a kbnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez.
A kolesonzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
muikodésével kapesolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A nevelSknek az iskolai kbnyvtarban, illetve a konyvtaros kézremikodésével tervezett tandrai és
tanoran kivili foglalkozasok varhaté idépontjat, téméjat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben terveznitk, majd a kényvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) két hét idGtartamra lehet kikolesondzni. A kolesonzési idé harom  alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol nem kolesonézhetbek a kézikonyvek.
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A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az intézményvezetd
hatarozza meg.

Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabdilyai:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl janiusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

- A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szamara szikséges tankonyveket. E feladat végrehajtasa érdekében kapcsolatot tart,
egyeztet a tankonyvfeleléssel.

13. A mindennapos testnevelés formai

Az iskola pedagogiai programja heti 6t testnevelési orat tartalmaz.
A tanoran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Bzeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

14. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatiasa érdekében az intézmény fenntartdja
megallapodast kot az egészségiigyi szolgaltatokkal. A megallapodasnak biztositania kell:

- az iskolaorvos alkalomszert rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban),

- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlrését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal
o a tovabbtanulas, palyavalasztas elStt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat
o a tanuldknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi szarévizsgalatat

O egészségvédd, egészségneveld tevékenységet.
15. Tanuloi- és gyermekbalesetek
Az iskola minden dolgozoéjanak alapvet6 feladatai k6z¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségik

és testi épségitk megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.
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15.1. Az intézmény dolgozoinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint tizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A nevel6k
a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az tanév elsé osztalyfénoki 6rajan ismertetniiik kell a tanulokkal az egészséglik
és a testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a killonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozo kézlekedési szabalyokat,
0 a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekévetkezésekor
szitkséges teenddket, a menekilési utvonalakat, a menekulés rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Iskolan kiviili foglalkozdsok (kirdnduldsok, tirik, taborozdsok, stb.) elott:

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

A nevelSknek tajékoztatniuk kell a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottak-e a szitkséges ismereteket.

Az intézményvezet6 az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

15.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A gyermekek/tanuldk feliigyeletét ellité pedagégusnak a gyermeket/tanulét ért barmilyen baleset,
sérilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezé intézkedéseket:

- a sérilt gyermeket/tanul6t elsGsegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

- a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény-vezetésnek.
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E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévé tobbi dolgoz6 is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket/tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt
tehetl, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
teltétlenil orvost (ment6t) kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az intézményvezetének. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

15.3. A gyermek/tanul6balesetekkel kapcsolatos feladatok jogszabalyok elGirasai alapjan

”r

A gyermek/tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon til gyégyulé
sérilést okozé baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elkészitéséért az a személy a felel6s, akinél a baleset
bekovetkezett. A jegyz6konyv alapjan az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett online feliileten rogzitent
kell az adatokat. A rogzitésért intézményvezetd a felelSs.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartoéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. Stlyos az a
tanul6-és gyermekbaleset, amely:

- a sérilt halalat

- valamely érzékszerv elvesztését, jelentés mértékd karosodasat
- agyermek/tanul6 életveszélyes sértlését, egészségkarosodasat
- agyermek/tanul6 sulyos csonkulsit

- a beszélGképesség elvesztését, torzulasat

- agyermek/tanul6 bénulasat vagy agyi kirosodasit okozza.

Az intézménynek, igény esetén, biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai diakénkormanyzat
képvisel6jének részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

Az intézmény nevel6- és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermek/tanulébalesetek  megel6zésére  vonatkozo  részletes helyi  szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény mukodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek/tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsil kilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely gyermekének/tanuléjanak vagy dolgozoéjanak az iskola éptletét,
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézményvezetével, illetve valamely intézkedésre jogosult
telel6s vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:
- Intézményvezetd
- intézményvezetS-helyettes

- munkak6zosség-vezetd.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- tlz esetén a tzoltdsagot,
- robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendoérséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézményvezetS szitkségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezets, vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara, az épuletben tartézkod6 személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kitritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a
benntartézkod6 gyermek/tanulécsoportoknak a tlzriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhat6 ,,Kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek/tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tgyelni kell a kévetkezSkre:

- Az épuletbdl minden gyermeknek/tanulénak tivoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodoé gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek/tanulé az éptletben.

- A gyermekeket/tanulékat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnial
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Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek, a veszélyeztetett éptilet
kituritésével egyidejileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,

- a kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tizoltosag, tizszerészek, stb.)
fogadasarol.

Az éptletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetbjét az intézményvezetonek, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiletben talalhaté veszélyes anyagokrol,

- a kézmd (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épilet kitir{tésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kbvetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

Az épuletek kitritését a tizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelSs.

17. Az iskolai tankényvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatdas rendjét az intézményvezeté hatarozza meg. A vezets felel6sséggel
gazdalkodhat az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak utan igényelt timogatasi 6sszeggel.

A nemzeti kéznevelés tankonyvellatdsanak rendjérdl szol6 2013.évi CCXXXII. térvény rendelkezik
a tamogatas felhasznalasanak lehet6ségeirdl

Az intézményvezeté megbizasara a tankonyvfelel6s:

- elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

- részt vesz az iskola tankonyvterjesztésben.
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A jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai munkako6zosségek
véleményének kikérésével — évente a nevel6testiilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

- Tekintettel az intézmény gydgypedagogiai jellegére, az intézmény minden tanuldja sajatos
nevelési igényd, igy a tankonyveket ingyenesen kapja.

- Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legalabb huszono6t szazalékat
tartés tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt tankonyv az intézmény
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertl.

Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozéd késziti el. A
tankonyvijegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre kertlé tankonyveket.

A nevel6testtlet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az iskola
mely tankonyvek vasarlasara forditja.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak (sztilének) az
intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a korilmények figyelembe vételével
az intézményvezetd hatarozza meg,.

18. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az tinnepek rendje

A hagyomanyok célja:
- azintézményi koz6sség épitése,
- egymas iranti tisztelet, megbecstlés novelése,

- a hazaszeretet elmélyitése.

Unnepélyek
Intézményi szintd tinnepélyt tartunk az alabbi innepek alkalmabol:

- évnyitd

- karacsony

- farsang

- marcius 15.

- évzard, ballagas

Hagvomanvos rendezvények:

- tanulmanyi versenyek és vetélkedok,
- sportversenyek,
- erdei iskola

- spottnap / gyercknap
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Az intézményi Unnepélyeken és rendezvényeken pedagdgusoknak és gyermekeknek/didkoknak
egyarant az alkalomhoz ill6 ruhaban kell megjelenni.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felelsket a munkaterv
hatarozza meg,.

19. Az elektronikus aton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elSirdsainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* azintézménytOrzsre vonatkozé adatok moédositasa,

* az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetS-helyettes) férhetnek hozza.

20. Zard rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény vezetSjének jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat moédositasa csak a nevelGtestilet elfogadasaval, a szil6i
koz6sség és a diakonkormanyzat véleményezésével lehetséges.
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A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI szervezeti és miikodési szabalyzatanak
moédositasait, valamint annak mellékleteit az iskolai didkénkormanyzat véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Budapest, 2017. december 04.

iskolai diakénkormanyzat vezetdje

A Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI szervezeti és mikodési szabalyzatanak
modositasait, valamint annak mellékleteit az iskolai sziil6i szervezet véleményezte, a benne foglaltakkal
egyetértett és elfogadasra javasolta.

Budapest, 2017. december 04.

a szUl6i szervezet vezetdje

A Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositasait, valamint annak mellékleteit az intézmény nevelStestiilete véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Budapest, 2017. december 04.

intézményvezetS-helyettes

A Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalinos Iskola és EGYMI szervezeti és miikodési szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az intézményvezetd jovahagyta, miutan a fenntarté egyetértési jogat
gyakorolta.

Budapest, 2017. december 04.

intézményvezetd

A fenntarté egyetértési jogat gyakorolta.

tankertilet igazgatod
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1. sz. melléklet

A Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI kényvtaranak
Gylijt6kori szabalyzata

A Ferencvirosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI konyvtira éltal gytjtott
alapdokumentumok koérét, az allomanygyarapitas modjat, a gyGjtés szintjét és mélységét a jelen
gyUjtékori szabalyzat hatirozza meg.

Ezen gyljt6kori szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziilt, és annak
1. sz. mellékletét képezi.

1. Agiskolai konyvtdr gyrjtikirét meghatdaroo tényeik:
o Az iskolan belili tényezdk:
o az iskola tanuléi Gsszetétele,

o a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott helyi tantervben
megfogalmazott alapvetd kozmuvel6dési, nevelési és oktatasi feladatok,

o azintézmény nevelési, oktatasi céljai,

o az iskola helyi tanterve, tantargyi kbvetelményrendszere,

" Az iskolan kivili tényezdk:
Lehet6ség az iskolai konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
A konyvtarkolesonzés lehetéségének kihasznalasa.

2. Ag dllomanygyarapitis midjai (a beszerzés forrdsai):
Viasarlas konyvkeresked6ktol, kiadoktol szamla alapjan.

Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen.

3. A gydijtés szintje és mélysége:
" Kézikonyvtari allomany:

o Gyijtendéek a miaveltségi tertiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyGjtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

= Ismeretkozlé irodalom:

o Gyljtendéek a helyi tantervnek megfelelé ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatashoz
hasznalhaté dokumentumok.
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" Szépirodalom:

o Gytjtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kévetelményeinek megfelel6 kiadvanyok,
a tantervben meghatarozott olvasmanyok, életmivek, népkoltészeti alkotasok.

" Pedagogiai gytjtemény:
o Valogatva gyljtend6k a pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

- Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
- Fogalomgytjtemények, szotarak.

- A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz szikséges szakirodalom.

- A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
- A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsol6do szakirodalom.
- Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygydjtemények.

- Altalanos pedagdgiai és tantargymaodszertani folyoiratok.

4. A konyvtar gyijtikire dokumentum tipusok sgerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, , audiovizualis dokumentumok,
hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény,
valamint a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény elbirasainak. Az intézményben
csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a jogszabalyok el6irasai
lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai adatgy(jtésnél, tudomanyos
kutatasnal, stb.) ez aldl az intézményvezetS felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel
kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

2. Azintézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkez6:
a. papir alapu nyilvantartas,

b. szamitégépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetSje egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

» Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o iskolatitkar.

* A tanul6k adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
iskolatitkar,
osztalyténokok,

napkozis neveldk,

o O O O

gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s.

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:

* Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakoéri lefrasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:

o iskolatitkar.
* A tanul6k adatait tovabbithatja:

o Fenntartd, birésag, renddrség, ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az intézményvezetd.
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o A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: intézményvezetd,
intézményvezetS-helyettes, gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s.

o A magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten belil, a sztilének, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai
ellen6rzés  végzojének tovabbithatja: intézményvezets, intézményvezetS-helyettes,
osztalyfénok, iskolatitkar.

o A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezeté-helyettes.

o A gyermek/tanulé 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
6vodahoz/iskolahoz adatot tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes.

o Az egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: iskolatitkar.

o A csaladvédelemmel foglalkozé — intézménynek, szervezetnek, gyermek-  és
ifjusagvédelemmel foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének  feltarasa, megszintetése  céljabol  adatot  tovabbithat:
intézményvezetS, intézményvezetd-helyettes, osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi
telel6s.

6. Az alkalmazottak adatait a kbzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. térvény alapjan osszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyGjtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellenSrzéséért az intézményvezetd a felelSs.

7. A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell 6rizni:

" Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

»  torzskonyv (vezetéséért felelés: intézményvezetS-helyettes, osztalyfénokok),

" bizonyitvany (vezetéséért felel6s: intézményvezeté-helyettes, osztalyfénokok),
»  osztalynaplok (vezetéséért felelés: intézményvezetS-helyettes, osztalyfénokok),

" napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelSs: intézményvezetS-helyettes,
napkézis nevel6k),

" o6vodai naplok (vezetéséért felelSs: intézményvezetS-helyettes, csoportvezetdk)
* csoportnaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, utazé tanarok)
* munka- és forgalmi naplok (vezetéséért felel6s: intézményvezetS-helyettes, logopédusok)

» didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelSs: intézményvezetS-helyettes).

8. Az intézmény adatkezelési szabalyzatinak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az intézményvezets a felel6s.
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3. sz. melléklet
Az intézmény munkarendjével kapcsolatos szabalyok

A mindennapi munkavégzéssel kapcsolatos elvarasok
1.1. A muntkarend megismerése, betartdsa és betartatdsa

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd és
helyettese allapitjak meg.

Az intézményvezetS-helyettes az alakuld értekezlet utan minden kollégaval ismertetik a ra vonatkozé
orarendet. Az esetleges valtoztatasi igényeket, javaslatokat az érintettekkel egyeztetve két napon belil
jelezni kell a helyettesnek.

A napi helyettesitéseket az e feladattal megbizott munkak6zosség-vezetdk, lehetSleg el6z6 nap 14.00
oraig, varatlan hianyzasok esetében aznap 7.50-ig e-mailben megkiildik, a tanari szobaban kifiiggesztik.

1.2 Agziskoliba érkezés és ott tartizkodds rendje

A pedagogus legkésébb 15 perccel a foglalkozasok/tandrak megkezdése el6tt az intézményben koteles
tartézkodni. A pedagdgus legkésébb a foglalkozds/tandra kezdetekor mar a csoportban/osztilyban
tartozkodik, el6készil, pontosan megkezdi az érajat. A foglalkozas/tandra alatt csak nagyon indokolt
esetben hagyja el a tantermet.
1.3. Ugyelet ellitdsa

Az ugyeleti beosztast az munkak6z6sség-vezetOk végzik. Az tgyeleti rendnek attekinthetének,
kovethetének kell lennie. Az tigyeletes pedagogus idében érkezik, az tigyeletben feliigyeli és iranyitja a
gyermekeket/tanuldkat, értiik felel6sséggel tartozik.

2. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

2.1 Rendkiviili tavolmaradds
A pedagogus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkésSbb az adott munkanapon reggel 7.30-ig kételes bejelenteni e-mailben vagy telefonon.
Folyamatosan tajékoztatnia kell az intézmény vezetéségét, hogy mikor varhaté munkaba allasa. A
hianyzast igazolé dokumentumokat a titkarsagon kell leadnia.

2.2 Eloreldthatd tavolmaradds
A tavolmaradast minden esetben az intézményvezeté engedélyezi. A fizetés nélkili szabadsagot
irasban kell kérelmezni. A tavolmaradd pedagdgus elSrelathaté tavolléte esetén legalabb 3 nappal
korabban kételes bejelenteni az intézményvezetének.

2.3. Gyermek(ek) utin jdro potszabadsdg kérése
A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes
biztositja.

2.4.  Hivatalos tavollét
A tanulékat versenyre kisérd, tovabbképzésen résztvevs, tovabbtanul6 pedagdgus hianyzasa hivatalos
tavollétnek tekinthet§, amennyiben az intézményvezetése ezt elézetesen engedélyezte, illetve
amennyiben az az intézmény jévahagyott beiskolazasi tervében szerepel.
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2.5,  Késések bejelentése
Viratlan események bekévetkezésekor, amennyiben a pedagégus nem tud megérkezni az iskolaba,
lehetGség szerint a vezetSséget legkésébb az adott foglalkozas/tandra megkezdése el6tt 15 perccel
telefonon értesitse.

2.6.  Helyettesitések
A helyettesitett 6rakat a pedagogus koteles jelezni a naploban.

2.7.  Szabadsag-pitszabadsdg
A szabadsagok kiadasa intézményvezetdi feladat, a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan torténik.

3. Adminisztraciéval kapcsolatos szabalyok

3.1.  Osztalynaplok
A gyermekek/tanuldk személyi adatait a csoportvezets/ osztalyfénok — minden tanév szeptember 15.
napjaig bejegyzi a haladasi és mulasztasi naploba. A tanév folyaman az esetleges adatvaltozasokat
azonnal jel6li. A haladasi és mulasztasi naplot a csoportvezets/osztalyfénok vezeti.
A tanérak anyaganak adminisztralasa a pedagdgusok kotelessége. A bejegyzésnek naprakésznek kell
lennie. A csoportvezet/osztilyfénok hetente lezarja a haladdsi naplét, miutin ellendrizte a
bejegyzéseket és alairasokat. Az esetleges elmaradasokra figyelmezteti kollégait, potoltatja azokat.
A gyermekek/tanuldk hidnyzdsait a csoportvezetd/osztalyfénok tartja nyilvan, igazolja és havonta
Osszesitl.
A tanuldk érdemjegyeit az értékelé naploba, a tajékoztatd fizetbe, ellendrzébe, a pedagdgus azonnal
bejegyzi és alairasaval hitelesiti. Ezek ellenSrzése, esetleges potoltatasa az osztalyfénok feladata.
A naplék a tanari szobaban naplotartéban vannak elhelyezve. A tanérat tartdé pedagogus a tanaribol
személyesen viszi a tanterembe, ill. vissza és minden megtartott orat alairasaval igazol a haladasi
részben.
A naplokat az intézmény tertiletérdl kivinni tilos! Tanulé az osztalynaplot nem kezelheti.
A csoport/osztilynaplokat az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes havonta ellendrzi, a
hianyossagokat {rasban jelzi a pedagbgusoknak.

3.2.  Napkizis-tanuldszobai naplok
A naplok vezetését a tanév elején kijel6lt napkozis csoportvezetSk vezetik.
Feladatuk a gyermekek/tanulok adatainak bejegyzése minden tanév szeptember 15. napjaig. A tanév
folyaman az estleges adatvaltozasokat azonnal jel6lik. A csoportvezeté hetente koteles ellendrizni a
bejegyzéseket, alairasokat, hianyzasokat. A naplokat az e feladattal megbizott intézményvezetd-
helyettes havonta ellenérzi, a hianyossagokat irasban jelzi a csoportvezetének.

3.3.  Szakkiri naplik
A szakkor vezetdje felel6s a szakkori naplo vezetéséért. A foglalkozasok témajat és az azokon valo
részvételt folyamatosan, naprakészen kell bejegyezni a naploba. Ellen6rzését havonta az
intézményvezetd-helyettes végzi.

4. Munkatervek, beszamolok

A munkak6zosségek éves munkatervét a munkakozosség-vezetok készitik el a munkakozosség
tagjaival egyetértésben, az aktualis tanév szeptember 10. napjaig A munkaterveket az intézményvezetd
hagyja jova.
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A munkak6zosség-vezetOk féléves és éves beszamolot készitenek az elvégzett munkardl. Beszamolot
készit év végén a gyermek- és ifjisigvédelmi felelés, valamint a DOK segit6 tanar.

A beszamolok elkészitésének hataridejét az intézményvezetd jeloli ki, legalabb két héttel a kijelolt
hataridé elétt.

5. Tanmenetek, foglalkozasi tervek

Valamennyi pedagogus tanmenetet/foglalkozasi tervet készit az éves 6raszamnak megfelelGen, vagy
megfelel6 id6tervet adaptal az altala tanitott tantargybol, az altala tanitott évfolyamon.

A napkézis csoportvezetSk és az 6vodai csoportvezetSk foglalkozasi tervet készitenek.

A szakkorvezetSk tematikus tervet készitenek. A tanmeneteket/foglalkozasi terveket szeptember 25-
ig kell bemutatni a munkak6zosség vezetéknek, akik alairasukkal igazoljak a tervek ellendrzését.

A munkak6z6sség vezetSk tanmeneteit az intézményvezetS-helyettes ellenérzi.

6. Bizonyitvanyok, anyakonyvek

A tanulok félévi és év végi bizonyitvanyat az osztalyfénokok készitik el az iskola pedagogiai
programjanak és a tanév rendjének megfeleléen. A bizonyitvanyok elkészitésének hataridejét az
intézményvezetS hatarozza meg. Az osztalyok torzskonyvét az osztalyfénokok készitik el.

7. Tovabbtanulasi dokumentumok
A 8. évfolyamrdl tavozé tovabbtanulé didkok kozépiskolai jelentkezéséhez kapcsolodd
adminisztraciot az osztalyfénok, a szilok kérésére, elvégzi.

8. Osztalyoz6 vizsga, potvizsga

A vizsgak lebonyolitasara a pedagdgiai programban meghatarozottak az iranyadok.

A vizsgara adott targybol a tanuld felkésztléséhez tematikat, tananyagot a vizsgaztaté szaktanar a
vizsga el6tt két honappal koételes kijelolni. A vizsgaanyag 6sszeallitasa, a feladatlapok elkészitése, a
jegyz6konyvek kitoltése a szaktanar feladata. A magantanuléknak osztalyozo vizsgat kell tennitk, rdjuk
a fenti szabalyok érvényesek.

9. Bejelentési kotelezettségek

Oracsere szandékot és annak okat az érintett pedagdgusok kételesek bejelenteni a munkakozosség-
vezetének legkés6bb a csere el6tt egy nappal.

Tanulmanyi kirandulas: Idépontjat a csoportvezetd/osztalyfénok hatirozza meg, de legkés6bb a
kirandulas el6tt egy héttel koteles bejelenteni a vezetéségnek, pontos indulasi, érkezési idépontot
megadva.

Tanulok utaztatasanak helyi rendje

A tanuldk szervezetten, szakképzett pedagdgus kiséretével, a szil6k pontos és id6ben torténd
tajékoztatasa mellett utaztathatok. Az utazas korilményeirdl, azok valtozasairdl az érintett sziiléket
legalabb 5 munkanappal korabban, irasban kell értesiteni. Az utazas és a kiséret megszervezéséért, a
szul6k tajékoztatasaért, a program Osszeallitasaért az utazas szervezdje a felelés. A résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozé cégtdl az intézmény vezetSije
minden esetben irasos nyilatkozatot kér arrél, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei
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megfelelnek a hazai és kilfoldi elvarasoknak, valamint az érintett gépjarmi megfelelé miszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Amennyiben a gépjarmivel torténd utazas nem
fejez6dik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzd sof6rok pihenése érdekében meg kell szakitani.
Ejjeli 23 6ra és hajnali 4 6ra k6zott a sof6roknek egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott,
ahol a diakok és kiséréik pihennek. Az utazasban részt vevékrol, az utazas helyszineirdl az intézmény
vezet6jének minden esetben megfelelé informaciéval kell rendelkeznie, pontos és teljes kord
utaslistaval, amelyben szerepelnie kell a torvényes képvisel6k elérhetoségének. A felel6s pedagégusnak
a hazaérkezés tényérdl és idépontjarol minden esetben értesitenie kell az intézmény vezetdjét, illetve
tobb napos kirandulas, erdei iskola, tiborozas esetén naponta tajékoztatnia kell a nap eseményeirdl. A
kiséré pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint felel6s6k a vonatkozé rendelkezések betartasaért.
Az 6nkéntes kisérok (jelenlévé személyek, példaul szul6k) a pedagdgus kiséretet nem helyettesitik.
Intézményen kiviili programokat a szervezé pedagdgus mind az intézményvezetének, mind a
helyettesnek koteles bejelenteni legalabb egy nappal a program el6tt. A programra a
gyermekek/tanulék 1étszamatdl fiiggben a pedagdgusnak kisérd kollégardl, esetleg sziilérél kell
gondoskodnia.

Tulorak elszamolasat az intézményvezetS-helyettes végzi a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.
Fogadoorak és sziil6i értekezletek az éves munkatervben meghatarozott rendben keriilnek
megtartasra.

10. Oktat6-nevel6 munkan kiviili tevékenységek

10.1 Nevelotestiileti értekezleteke

A nevelGtesttleti értekezletek idépontjanak meghatarozasa a havi tervben torténik. Rendkiviili
nevelStestileti értekezletek 6sszehivasara is sor keriilhet, amelynek kozlése csak egy-két nappal az
értekezlet elStt torténik. Az értekezleteken a pedagdgusok részvétele kotelez6. Felmentési indok
iskolai munkak6érhéz tartozoé elfoglaltsag lehet. Tavolmaradast egyéb esetben az intézményvezetd
engedélyezhet.

10.2. Iskolai rendezvények

Az intézményi szintld rendezvényeken (évnyitd, évzard, ballagas, tnnepségek, farsang, stb.) a
pedagdgus jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Tavolmaradast indokolt esetben el6zetes egyezetés utan az intézményvezet6 engedélyezhet.

A nevel6testiletet érinté programok a tanév rendjében jelennek meg. A programok forgatokonyvét a

felel6soknek a feladatok megjelolésével legkésobb a tervezett idépont el6tt egy héttel nyilvanossagra
kell hozni.

4. sz. melléklet
Munkakori leirasok

A munkakori leirasok a Belsd-Pesti Tankertlet altal rendelkezésiinkre bocsatott mintat kovetik. A
dolgozok személyi anyagaban szerepelnek.
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5. sz. melléklet
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A koényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola kényvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz szitkséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyGjtékorébe tartozé dokumentum veheté fel. A
tankonyvek killon gyGjteményként szerepelnek, a kiillon gyGjtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel:
a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejt foglalkoztatasara,
legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas biztositasa.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Az iskolai konyvtar alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:

a) gytjteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kélesonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése a tanuldk szamara,
@) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelels, a tanuldk és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kézremiikédik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai tankényvfelelés — részben munkakori feladatként, részben megbizasos
formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

e cl6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készito
felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremuikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulék szamanak
valtozasat,

e kovetl az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kétetek szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét,
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e azéves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy tjonnan
kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkezé, tankonyv-
elhasznal6dasbdl, tankényv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kiklesonzi a tanuloknak.

A kényvtar miik6désével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A koényvtar szolgaltatasai:

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonboz6, a tanulmanyi munkat elésegits segédeszkozok kolesonzése,
informaciégyjtés az internetrdl a tanari segitséggel,

lexikonok és kulénb6zé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,
tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatardl.

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A koényvtar hasznaléinak kére, a beiratkozas maédja

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A

konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélesénzése és olvasétermi hasznalata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A koényvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idStartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnitik a kényvtarba (attdl fuggetlentl, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szinidSre
torténd kolesonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolesonzési idétartama a
szinidé egészére kiterjed. A kikSlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
idStartamra kolesonozhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozék
kolesonzésének id6tartama a mindenkori lehetSségek figgvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez.
A kolcsénzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiggesztett, az iskolai konyvtar
mukodésével kapesolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

40




Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

5.1. sz. melléklet az iskola konyvtar SZMSZ-éhez
Gylijt6kori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciéhordozokat, melyekre az oktat6 neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kilonb6z6 informacidhordozok hasznalatihoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasihoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szikséges
eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gydjtékora szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyGjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gytijt6kore, az allomanybdvités f6 szempontjai
Gvijtékor: A dokumentumoknak  kilonb6zé  szempontbdl meghatarozott  kore. A
szisztematikus, tervszerd és folyamatos gydjtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyGjt6kori szabalyzata.

A gytjtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyGjtokori szabalyzatban leirt £6- és mellék
gyljtékor hatarozza meg.

A kinyvtar gyiijtokirét meghatarozd tényezik

A kényvtar tipusa: A kényvtar tipusa szerint jogilag a Klebelsberg Kozpont fenntartasaban makodik,

nem nyilvanos kényvtar (10 000 kétet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

A konyvtar gyljtékore eszkéze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten
vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési
céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagbgusok felkésziilését tanéraikra, biztositja a
szitkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, olvasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtiros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra kertljenek.

A konyvtar gvijtékori szempontjai:
Az iskolai koényvtar olyan altalanos gydjt6kord, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely meg6rzi,

feltarja, gyajti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban
foly6 oktaté - nevelémunkat.
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Tematikus (f6 és mellék ovijtékor):

” ”e

F6 gvijtékor:

A torzsanyag 6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antologiak

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e 2 helyi tantervekhez kapcsolédé olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai mivek, gyermek és ifjakor lélektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyéiratok.

Mellék oviijtékor:

e af6 gyljtékort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore
e audiovizuilis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipol6gia /dokumentumtipusok:

a) Irisos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD)

¢) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok:
e CD-ROM, multimédias CD-k

A gytijtemény tartalmi Osszetétele, a gytijtés témakore, szintje, mélysége

a) A teljesség igénye nélkil gydjti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéztl

A Nemzeti alaptantervhez kézvetlentil nem kapcsoléddan:

e a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alapszintd
segédkonyvek, Osszefoglalok, ismeretk6zl6 mivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e 2 helyi tantervekhez kapcsolédé olvasmanyok

42




Ferencvarosi Komplex Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
e akulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek.

b) Valogatva gyijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi szempontokat
figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e (letrajzok, torténelmi regények

e ifjasagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsoldédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alapszintt
segédkonyvek, osszefoglalok, ismeretk6zl6 mivek

e pszichologiai mivek, gyermek és ifjakor lélektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyéiratok

e audiovizuilis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gydjtési szintd anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzugyi, targyi és egyéb feltételektdl
figeben esetenként torténik a nevel6testiilet javaslata, valamint az intézmény vezet6jének irasbeli
jovahagyasa alapjan.
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5.2. sz. melléklet az iskola kényvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast,
foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetSleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszinésekor a
konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkez6 adatokat kéri:

e név (sziletési név),

e sziletési hely és id6,

e anyja neve,

e allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koételes bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezets tajékoztatja a konyvtarost. A
nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk kélesonzott anyagokat az
intézménybdl valé eltavozasuk el6tt leadjak.

A személyes adatok a konyvtari tagsag megszintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,

kolcsonzés.

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,

a kulon gytGjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, folydiratok.
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2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélesénozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkézokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsénozhet6 két hét idStartamra. A
kolesonzési hataridé harom alkalommal meghosszabbithaté tjabb két hétre.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo6 tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dfjak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja.
A konyvtarral szemben fennallé tirelmi idén feluli késedelem, tartozas ideje alatt a kélesénzés nem
vehet6 igénybe.

Az iskolabdl tavozé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idépontjaig a kélesonzott
tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségi dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestlé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabélyokat
az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szitkséges mas muavel potolni.

A kényvtar nyitva tartasi ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.

A kolcsénzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiggesztett, az iskolai konyvtar
mukodésével kapesolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.
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5.3. sz. melléklet az iskola kényvtar SZMSZ-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény

e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankényvtimogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kézoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) rendszerében.

II. Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeketa tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesilé diakok altal atvett tankonyvek arra az idStartamra
kolesonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
janius 15-ig minden kélesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.
Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott Gsszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kerdl.

4. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a kényvtarbol
kolesonzik.

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kézben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanulé sziilGje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerd hasznalatabol szarmazé értékesokkenést.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezet$ irasos hatarozatara

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési Gsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytjtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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