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II BEVEZETÉS 
 

Preambulum 

 

Az Intézmény a Magyarországi Autonóm Orthodox Izraelita Hitközség fenntartása alatt 

működik, amelynek történelmi elődje a Hitközség 1896. december 1-én megnyílt polgári iskolája. 

1906-ban itt alakult meg az ország egyetlen zsidó sportegyesülete. 1919-ben ugyanitt nyílt meg a 

zsidó fiúgimnázium. 1944 és 1945. január 20. között az épületben a gettó egyik szükségkórháza 

működött. Az iskolát 1948-ban államosították, és ipari tanuló iskola, majd szakmunkásképző, 

illetve szakközépiskolaként működött 1990-ig. 

A jelenlegi formájában 1990. szeptember 1-vel indult újra, mint zsidó ortodox Amerikai 

Alapítványi Iskola. Az intézmény 2015-től Wesselényi Utcai Bölcsőde, Óvoda, Általános Iskola, 

Gimnázium, Szakiskola, illetve Szakközépiskola néven működik. 

Az Intézmény létrehozásakor – és a mai napon is – a kelet-európai régió egyetlen ortodox zsidó 

iskolája, amelynek legfontosabb feladatai: 

- a szervezeten belüli és kívüli nevelés-oktatás, korszerű műveltség megalapozása 

- a magyar nevelési-oktatási tantervi követelmények teljesítése 

- a zsidó vallásos világnézet és erkölcsiség formálása és elmélyítése 

- a zsidósághoz való kötődés erősítése, a zsidó identitás vállalására való nevelés 

- a hitélettel kapcsolatos kulturális és művészi tevékenység 

- a zsidó vallással kapcsolatos ismeretterjesztés 

- a zsinagógai, vallási élet támogatása, oktatása 

- a héber nyelv és kultúra tanítása, oktatása, terjesztése 

- a zsidó kultúra támogatása, terjesztése, örökségének kutatása, megóvása 

- az antiszemitizmus elleni küzdelem támogatása, 

- a zsidó közélet támogatása 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (2) bekezdésében kapott 

felhatalmazás alapján a 

 

Wesselényi Utcai Családi Bölcsőde, 

Bölcsőde, Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és Szakközépiskola  

rövid neve: Wesselényi Utcai Bölcsőde és Nevelési-Oktatási Intézmény 

1075 Budapest, VII.ker. Wesselényi u.44. 

Belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési 

szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.  
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II.1 A SZMSZ CÉLJA, TARTALMA 
 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket 

a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 

2011. évi CXC. törvény felhatalmazás és a 2011. évi CCVI. a lelkiismereti és vallásszabadság 

jogáról, valamint az egyházak, vallásfelekezetek és vallási közösségek jogállásáról szóló törvény 

és a 484/2015 (XII.29.) kormányrendelet alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat 

határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó 

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és 

működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és 

folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

 

II.2 JOGSZABÁLYI HÁTTÉR 
 

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  

 2011. évi CLXXXVII. törvény a szakképzésről 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásáról 

 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

 az oktatásért felelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről 

 

II.3 A SZMSZ SZEMÉLYI ÉS IDŐBELI HATÁLYA 
 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, intézményvezetői 

utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve kötelező 
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érvényű. A szervezeti és működési szabályzat 2017. március 23-tól lép hatályba, és határozatlan 

időre szól. 

 

III INTÉZMÉNYI ALAPADATOK 
 

Az intézmény önálló jogi személy, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott 

intézményvezető látja el. Az intézmény fenntartója a Magyarországi Autonóm Orthodox Izraelita 

Hitközség. 

 

III.1 INTÉZMÉNYI AZONOSÍTÓK 
 

 hivatalos név: Wesselényi Utcai Családi Bölcsőde, Bölcsőde, Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium 

és Szakközépiskola  

 alapító okirat kelte: 2001.04.21. többszörösen, legutoljára 2017. január 23-án módosított 

 OM azonosító 035273 

 adóalanyiság 

 adószám: 19636436-1-42 

 bankszámlaszámok: 11707024-20476731 

   11707024-20268967  

   11707024-20476638 
   11707024-20476748 

 

Az intézmény bélyegzői és használatuk 

 

Hosszúbélyegző 

Lenyomata:   

Wesselényi Utcai Családi Bölcsőde, Bölcsőde, Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Szakközépiskola 1075 Budapest, Wesselényi u.44. 

 

Kerek bélyegző  

Wesselényi Utcai Családi Bölcsőde, Bölcsőde, Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és Szakiskola 

1075 Budapest, Wesselényi u.44. 

1                   

 Használja: intézményvezető 
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Wesselényi Utcai Családi Bölcsőde, Bölcsőde, Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Szakközépiskola 1075 Budapest, Wesselényi u.44. 

2 

   

 Használja: intézményvezető, igazgató helyettesek 

 

 

 

III.2 AZ INTÉZMÉNY ALAPÍTÁSÁRÓL SZÓLÓ JOGSZABÁLY MEGNEVEZÉSE 
 

Az Amerikai Alapítványi Iskolát (a továbbiakban: AAI) "Amerikai Alapítványi Iskola" 

elnevezéssel, mint alapítványt 1990-ben a PTK. 1958. Évi IV. törvényének megfelelően alapította 

a " Az Amerikai Alapítványi Iskola Alapítvány". 1995-től egyházi fenntartású intézmény, a 

Fenntartó a Magyarországi Autonóm Orthodox Izraelita Hitközség. 2015-ben a Maszoret Avot 

Bölcsőde és Családi Napközivel történt intézményi egyesítést követően létrejött a  

Wesselényi Utcai Családi Napközi, Bölcsőde, Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és Szakiskola, 

rövid nevén a Wesselényi Utcai Bölcsőde és Nevelési-Oktatási Intézmény, mint közös igazgatású 

többcélú köznevelési intézmény. A jogszabályi változások következtében az intézmény jelenlegi 

neve: Wesselényi Utcai Családi Bölcsőde, Bölcsőde, Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Szakközépiskola, rövid nevén a Wesselényi Utcai Bölcsőde és Nevelési-Oktatási Intézmény. 

Az intézmény önálló jogi személy. Gazdálkodását tekintve az iskola önálló bankszámlával 

rendelkező, egységes pénzgazdálkodás keretében korlátozott gazdasági jogkörrel működő 

intézmény, amely fölött az ellenőrzést a Magyarországi Autonóm Orthodox Izraelita Hitközség 

gyakorolja. 

 

III.3 AZ INTÉZMÉNY TEVÉKENYSÉGEI 
 

III.3.1  AZ INTÉZMÉNY TEVÉKENYSÉGEI 
 

1. Alapfeladat: 

 

a) Óvodai nevelés 

 

b) Általános iskolai nevelés-oktatás 

          - 1-4. évfolyam általános iskola 

          - 5-8. évfolyam általános iskola 
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c) Gimnáziumi nevelés-oktatás 

           - 4 évfolyamos gimnáziumi oktatás 

  - 5 évfolyamos nyelvi előkészítős gimnáziumi oktatás (kifutó a 2016-17-es tanévben) 

d) Szakközépiskolai nevelés-oktatás 

3 évfolyamos 

 

szakmacsopo

rt 

ágazat szakképe

sítés 

megnevezé

se 

OKJ 

szám

a 

évfolya

mok 

megjelöl

ése 

munka

rend 

18.  

Vendéglátás-

turisztika 

XXVII pincér 34 

811 

03 

1/9,2/

10, 

3/11 

nappali 

18.  

Vendéglátás-

turisztika 

XXVII szakács 34 

811 

04 

1/9,2/

10, 

3/11 

nappali 

 

 

e) A többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók óvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatása 

 

f) Nevelő és oktató munkához kapcsolódó, nem köznevelési alapfeladat: gyermekek 

napközbeni ellátása 

- Bölcsődei ellátás 

- Családi Bölcsődében történő ellátás 

 

2. +ÉÅÇïÓÚþÔě ÔÅÖïËÅÎÙÓïÇ 

 

 

80.42 Máshova nem sorolt felnőtt- és egyéb oktatás 

 

58.14 Időszakos kiadvány kiadása 

 

855 EGYÉB OKTATÁS 

 

85.59 Máshova nem sorolható egyéb oktatás 

85.59.1 Közoktatáshoz kapcsolódó egyéb nevelés 
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85.59.14 Általános iskolai tanulószobai nevelés 

 

85.60 Oktatást kiegészítő tevékenység: iskolai tankonyha működtetése 

 

89.01.11 Esélyegyenlőség elősegítését célzó általános, komplex tevékenységek és programok 

 

89.05.05 Helyi közösségi tér biztosítása, működtetése 

 

89.05.06. A MAOIH közösségi és hitéleti tevékenységének támogatása 

 

91.01 Könyvtári tevékenység 

91.01.21 Könyvtári állomány 

91.01.22 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme 

91.01.23 Könyvtári szolgáltatások 

 

931 SPORTTEVÉKENYSÉG 

        93.12 Sporttevékenység és támogatása 

93.12.04 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása 

 

 

 

III.3.2  VÁLLALKOZÁSI TEVÉKENYSÉG 
Az intézmény a közszolgálati feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 

IV . SZERVEZETI FELÉPÍTÉS 
 

 

IV.1 A SZERVEZETI EGYSÉGEK (INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK) MEGNEVEZÉSE 
 

Az intézmény közös igazgatású többcélú köznevelési intézmény, amely a következő 

intézményegységből áll. Ezek az egységek tevékenységi profiljukból kifolyóan elkülönülnek 

egymástól, mivel egyik a köznevelés, másik a szociális szférához tartozik. 

 Iskola (általános iskola, gimnázium, szakiskola) 

 Óvoda intézményegység  
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 Bölcsőde intézményegység 

 Családi Bölcsőde 

Az óvoda és a bölcsőde intézményegységek élén intézményegység vezető áll. A családi bölcsőde 

szolgáltatásért arra kijelölt, az előírásoknak megfelelő személy végzi. 

A többcélú közös igazgatású intézmény vezetője az intézményvezető. 

IV.1.1.1 Köznevelési feladatokat ellátó intézményegységek 

Óvodát és 8 osztályos általános iskolát, valamint 4 osztályos gimnáziumot és 3+2 éves 

szakközépiskolát foglal magában. 

 

IV.1.1.1.1 Óvoda 

 
Az óvoda 30 férőhelyes, 2 vegyes korosztályú csoporttal működhet. Két foglalkoztatóval, 

kiszolgálóhelyiségekkel rendelkezik. 

 

Közvetlen irányítását az intézményegység-vezető végzi a munkaköri leírásában/szerződésében 

részletezett feladat- és felelősség megosztás szerint. 

 

Feladata: az integráción belül a pedagógiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési 

programjában meghatározottak szerint, a szülőkkel együttműködve biztosítja a 3–7 éves 

korosztály óvodai nevelését, valamint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 

törvényben meghatározottak alapján ellátja a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő 

feladatokat is. Az óvodai nevelés a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet 

magában foglaló foglalkozások keretében folyik. Korszerű színvonalon gondoskodik az 

óvodáskorú gyermekek személyiségének fejlesztéséről. Gondoskodik a fejlődésben elmaradt 

gyermekek felzárkóztatásáról, a különleges bánásmódot igénylő gyermekek integrált 

neveléséről, a gyermekvédelemmel összefüggő feladatok ellátásáról. Együttműködik a bölcsőde 

intézményegységgel és az iskolával. Külön hangsúlyt fordít az intézmények közötti átmenetek 

optimális megvalósítására. Az óvoda alapvető feladata a zsidó vallás alapjainak megismertetése, 

a zsidó identitás megalapozása. 

 

IV.1.1.1.2 Általános iskola 

 

8 osztályos általános iskola 

Általános iskolai oktatás alsó- felső tagozat; különleges pedagógiai célok megvalósítása: 

integrációs felkészítés, képesség-kibontakoztató felkészítés; a többi tanulóval együtt nevelhető, 

oktatható kiemelt figyelmet igénylő tanulók iskolai nevelése- oktatása. Az általános iskolában 

kiemelt feladat a zsidó vallás ismeretek tanítása, a zsidó identitás megerősítése, a közösségi 

hagyományok őrzése. 

Vezetését az intézmény vezetője az igazgatóhelyettesek segítségével látja el. 
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IV.1.1.1.3 Gimnázium 

 

A gimnázium négy évfolyammal működik, ahol általános műveltséget megalapozó, valamint 

érettségi vizsgára és felsőfokú iskolai tanulmányok megkezdésére felkészítő nevelő-oktatás 

folyik. Különleges pedagógiai cél: a többi tanulóval együtt nevelhető, oktatható kiemelt figyelmet 

igénylő tanulók iskolai nevelése- oktatása. A gimnáziumban kiemelt feladat a zsidó vallás 

ismeretek tanítása, a zsidó identitás megerősítése, a közösségi hagyományok őrzése. 

 

Vezetését az intézmény igazgatója az igazgatóhelyettesek segítségével látja el. 

 

IV.1.1.1.4 Szakközépiskola  

 

A szakiskolának három plusz kettő, az adott szakképesítés megszerzéséhez szükséges 

közismereti képzést, szakmai elméleti és gyakorlati oktatást magába foglaló szakképzési 

évfolyama van. A vendéglátás-idegenforgalom szakmacsoporton belül pincér, szakács 

szakképesítés megszerzésére készítünk fel.  

Vezetését az intézmény igazgatója a középiskolai igazgatóhelyettes segítségével látja el. 

 

IV.1.1.2 Bölcsőde intézményegység, családi bölcsőde 

 
20 hetes kortól bölcsődei illetve családi bölcsőde gondozást-nevelést végez. Szakmai feladatait 

a gyermekek védelméről szóló törvény által meghatározottak szerint végzi. 

 

A Családi bölcsőde és a bölcsőde intézményegység szervezeti alapegységei a 

gyermekcsoportok. Összesen 7+14 férőhelyes, a gyermeklétszám függvényében 1 - 1 

foglalkoztatóval és kiszolgálóhelyiségekkel rendelkezik. 

Feladata az intézményi integrációján belül: a családban nevelkedő a bölcsődében 3 éven aluli, a 

családi bölcsődében 3 éves korig a gyermekek napközbeni ellátása, gondozása, nevelése, zsidó 

identitásának alakítása. Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettsége 

alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének betöltését követő augusztus 31-éig 

nevelhető és gondozható a családi bölcsődében és a bölcsődében. A családi bölcsőde és a 

bölcsődei intézményegység együttműködést alakít ki az Iskola-óvoda intézményegységgel. 

 

 

 

IV.1.2 VEZETŐK, VEZETŐSÉG 
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Az intézményvezetőt a fenntartó nevezi ki. Az intézményvezető gyakorolja a munkáltatói 

jogokat, az intézmény egyszemélyes felelős vezetője. Feladata a szakszerű és törvényes működés 

biztosítása, az oktatáspolitikai igényeknek és a Magyarországi Autonóm Orthodox Izraelita 

Hitközség által előírt szempontoknak megfelelő színvonalas pedagógiai munka megszervezése, 

ésszerű és takarékos gazdálkodás segítése. Távolléte esetén az igazgatóhelyettes, vagy az általa 

megbízott pedagógus helyettesíti. 

IV.1.2.1 Az intézmény vezetési szerkezete:  

 

A családi bölcsőde nem minősül intézménynek, a szolgáltatást nyújtó személy pedig vezető 

helyettesnek. A szolgáltatást nyújtó személy az intézmény vezetőjének közvetlen beosztottja. 

IV.1.2.2 Az intézmény vezetője  

 Az intézményvezető felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű 

és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat. A hitéleti tevékenység 

keretében az intézményben feladatokat ellátók esetében a szakmai felügyeletet gyakorolja, 

míg a munkáltatói jog gyakorlója a MAOIH elnöke. 

 Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

vagy az SZMSZ nem utal más hatáskörbe.  

 Irányítja és ellenőrzi a nevelő, oktató, és gondozó-nevelői munkát, koordinálja az 

intézményegységek tevékenységét, azok szakmai autonómiájának megőrzésével, az 

intézményegység-vezetőkön és az igazgatóhelyetteseken keresztül. 

 Felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért.  

Intézményvezető 

Felső tagozat, 
gimnázium, szakiskola és 
az ügyviteli feladatokért 
felelős igazgatóhelyettes 

Alsó tagozat és közösségi 
feladatok 

igazgatóhelyettese 

Bölcsőde 
intézményegység-vezető  

Óvoda intézményegség-
vezető 

Vallási igazgató 

Felső tagozat, 
gimnázium, szakiskola és 
az ügyviteli feladatokért 
felelős igazgatóhelyettes 

Alsó tagozat és közösségi 
feladatok 

igazgatóhelyettese 

Óvoda intézményegség-
vezető 

Bölcsőde 
intézményegység-vezető  
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 Képviseli az intézményt. Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott körében 

helyetteseire, a CSANA és a bölcsőde intézményegység vezetőre, vagy az intézmény más 

alkalmazottjára átruházhatja.  

 Vezeti a nevelőtestületet.  

 Irányítja és ellenőrzi a nevelő- és oktatómunkát.  

 Előkészíti, megszervezi és ellenőrzi a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket.  

 Szervezi és irányítja a nevelési egységek közötti együttműködést.  

 Irányítja és ellenőrzi a nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazottakat. 

 Építi az intézmény külső kapcsolatait. 

 Kapcsolatot tart a fenntartóval. 

 Biztosítja az intézmény zavartalan működéséhez szükséges személyi feltételeket.  

 Pályázatfigyelési és megvalósítási tevékenységet folytat. 

 Irányítja a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkáját.  

 Segíti a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezését.  

 Együttműködik a szülői munkaközösséggel, a közalkalmazotti tanáccsal és a 

diákönkormányzattal.  

 Gondoskodik a nemzeti, vallási és iskolai ünnepek méltó megemlékezéséről.  

 A szakmai munkaközösség-vezetők javaslata alapján elkészíti a tantárgyfelosztást, 

összeállítja az éves munkaprogramot.  

 Összefogja az intézményegység-vezető helyettesek tevékenységét.   

 Megszervezi és vezeti az intézményi szintű munkaértekezleteket.  

 Látogatja a tanítási órákat, a foglalkozásokat.  

 Koordinálja a BÉCS tevékenységét. 

 Törekszik a nevelőtestületi tagok jó együttműködésének elősegítésére.  

 Felelős a beiskolázásért.  

 Irányítja az érettségi vizsgák és az osztályozóvizsgák előkészítését és lebonyolítását.  

 Felelős az iskola gazdálkodásáért az alábbiak szerint:  

- az ellátmány kezelési feladatok végrehajtásáért;  

- a Fenntartó gazdasági ügyekért felelős vezetőjével együttműködve figyelemmel 

kíséri az éves költségvetési teljesítést;  

- vagyonnal való gazdálkodásért;  

- a működés szabályozottságáért.  

 Törekszik az intézményi hagyományok színvonalas ápolására és a hagyományteremtésre.  

 Feladatait közvetlen munkatársai: az intézményvezető-helyettesek és a bölcsőde 

intézményegység vezető közreműködésével látja el.  
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Az int®zm®ny §ltal kibocs§tott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocs§tott 

iratoknak ®s szab§lyzatoknak al§²r§s§ra az int®zm®ny vezetŖje egy szem®lyben jogosult.  

  

A gazdas§gi kºtelezetts®gv§llal§st tartalmaz· iratok eset®ben (kºlts®gvet®si iratok, 

p§ly§zatok, stb.) az int®zm®ny c®gszerŤ al§²r§sa az al§bbiak valamelyik®vel ®rv®nyes: 

 az int®zm®ny igazgat·ja vagy 

 az int®zm®ny igazgat·ja ®s a Fenntart· §ltal megjelºlt felelŖs szem®ly 

IV.1.2.3 A vallási igazgató 

Jogállása: 

Vezetői megbízását a Fenntartó adja. A munkáltatói jogokat és a szakmai felügyeletet a 

Fenntartó gyakorolja felette.  

Jogköre: hitéleti kérdésekben az intézményvezetővel együttműködve és a vonatkozó 

jogszabályi előírásokat betartva az alábbi területeket felügyeli az intézmény valamennyi 

intézményegységében: 

- a szervezeten belüli és kívüli vallásos nevelés-oktatás 

- a zsidó vallásos világnézet és erkölcsiség formálása és elmélyítése 

- a zsidósághoz való kötődés erősítése, a zsidó identitás vállalására való nevelés 

- a hitélettel kapcsolatos kulturális és művészi tevékenység szervezése 

- a zsidó vallással kapcsolatos ismeretterjesztés 

- a zsinagógai, vallási élet támogatása, oktatása 

- a héber nyelv és kultúra tanításának, oktatásának, terjesztésének segítése 

- a zsidó kultúra támogatása, terjesztése, örökségének kutatása, megóvása 

- az antiszemitizmus elleni küzdelem támogatása, 

- a zsidó közélet támogatása 

- a vallásoktatói feladatokat ellátó alkalmazottak szakmai felügyelete 

IV.1.2.4 A bölcsőde intézményegység vezető 

 
Jogállása: 

Vezetői helyettesi megbízását az igazgató adja. A munkáltatói jogokat az intézmény igazgatója 

gyakorolja felette. 

 

Kizárólagos jogkörébe tartozik: 

 az intézményigazgató hatásköréből átruházott jogkörök gyakorlása (szakmai képviselet), 
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 bölcsődei felvétellel kapcsolatos feladatok végzése az intézményvezetővel és a vallási 

felügyelővel történő engedélyeztetés után. 

 
Feladata különösen: 

 megteremti az intézményegység működési, személyi és tárgyi feltételeit 

 felelős az intézményegység biztonságos, jogszabályok által meghatározott törvényes 

működéséért 

 Elkészíti, felülvizsgálja az intézményegység szakmai programját, házirendjét 

 gondoskodik a dokumentumoknak megfelelő működésről 

 szervezi, irányítja és ellenőrzi a bölcsőde valamennyi dolgozójának munkáját, végrehajtja a 

bölcsődére vonatkozó jogszabályi rendelkezéseket, valamint a szakmai ellenőrzések során 

kapott iránymutatásokat; 

 munkarend megszervezése, kiírása, helyettesítési beosztás; 

 munkából való távolmaradás írásbeli jelentése; 

 szükség esetén az gondoskodik helyettesről, ellenőrzi a munkavégzés feltételeinek meglétét, 

tájékoztatja az igazgatót 

 megteszi a felvétellel, átvétellel, megszűnéssel, mulasztással kapcsolatos intézkedéseket  

 a rendelkezésre álló ellátmány alapján az intézményegység működéséhez szükséges tárgyi 

feltételek biztosítása; 

 a szülőkkel való kapcsolattartás; 

 havi térítési díjak befizetésének nyomon követése, étkezések lemondása, a bölcsőde és a 

családi bölcsőde napi létszámjelentése az elektronikus felületen 

 Intézményi szintű információk eljuttatása a szülőkhöz, 

 az ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezése; 

 a gyermekek felvételével kapcsolatos adminisztráció végzése, az intézményvezető folyamatos 

tájékoztatása, az intézményegység teljes dokumentációjának naprakész vezetése 

 az intézményegységben folyó gyermekvédelmi munka irányítása; 

 a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása az intézményegységben, 

 elemzi és értékeli az intézményegység működési és ellátottsági mutatóit; 

 gondoskodik az előírt normák, illetve normatívák betartásáról, ezzel kapcsolatban megteszi a 

szükséges intézkedéseket; 

 elkészíti a gondozónők továbbképzési tervét; 

 a szakmai ellenőrzések megállapításaira az intézmény igazgatója által ad realizáló jelentést; 

 részletes feladatait az Országos Család- és Gyermekvédelmi Intézet által kiadott módszertani 

útmutatói alapján, valamint a munkaköri leírásában foglaltak szerint végzi; 

 előkészíti a normatíva-igényléssel, - elszámolással kapcsolatos teendőket, és egyéb, az állami 

és fenntartói irányítást, ellenőrzést és finanszírozást segítő kimutatásokat elkészíti az igazgató 

vagy a fenntartó által e célból kért jelentéseket, kimutatásokat 
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 folyamatosan nyomon követi a jogszabályi változásokat, ezekről tájékoztatja az igazgatót, 

előkészíti a szükséges módosításokat 

 

IV.1.2.5 Szervezési és alsó tagozatos igazgatóhelyettes 

 Az igazgatót távolléte és akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti 

 A másik igazgatóhelyettest távolléte és akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti 

 Koordinálja és segíti az alá beosztott munkaközösségek munkáját – órákat látogat, javaslatot 

tesz a tanítás-tanulás hatékonyságának növelésére, segíti versenyek, más rendezvények 

szervezését 

 Javaslatot tesz a pedagógusok munkájának elismerésére 

 Koordinálja és felügyeli a házirend betartatását, javaslatot tesz a módosításra, egyeztetve a 

szülői szervezettel  

 Koordinálja a szülői és diákközösség munkáját 

 Előkészíti felelősségi területén a tantárgyfelosztást 

 Megszervezi a reggeli és délutáni ügyeletet,  

 Szervezi a helyettesítést az alá beosztott nevelési egységekben. E munkája során szorosan 

együttműködik a másik igazgatóhelyettessel. 

 Előkészíti a nevelési értekezleteket, javaslatot tesz a témára 

 Egyezteti az óralátogatási terveket ( ig., igh., mk.vez.) 

 A BÉCS munkájában koordináló szerepkörben vesz részt 

 Szervezi az osztályozó, javító és különbözeti vizsgákat a felügyelete alá tartozó 

munkaközösségek vonatkozásában. 

 Segíti a kapcsolattartást a külső szereplőkkel 

 Előkészíti az őszi statisztikát. 

 Felelős a kompetenciamérésekért. 

 Órarend készítését előkészíti, irányítja az órarend készítő munkáját 

 Nyilvántartja és dokumentálja a hatáskörébe tartozó kollégák esetében a hiányzásokat, 

helyettesítéseket, munkaidő nyilvántartást és erről minden hónap 28-án jelentést ad le az 

igazgatónak és a munkaügyis munkatársnak. 

 Szervezi/koordinálja az iskolai tanórán kívüli programokat. 

 

IV.1.2.6 Felső tagozati-középiskolai igazgatóhelyettes 

 Az intézményvezetőt távolléte és akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti 

 A másik igazgatóhelyettest távolléte és akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti 
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 Az intézményvezetőt távolléte és akadályoztatása esetén helyettesíti a felső tagozat és a 

középiskola szakmai ügyeiben és azonnali döntést igénylő kérdéseiben 

 Koordinálja és segíti az alá beosztott nevelési egységek, munkaközösségek munkáját – órákat 

látogat, javaslatot tesz a tanítás-tanulás hatékonyságának növelésére, segíti versenyek, más 

rendezvények szervezését 

 Koordinálja a BÉCS munkáját. 

 Részt vesz az életpálya modellel kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtásában. 

 Javaslatot tesz a pedagógusok munkájának elismerésére. 

 Koordinálja és felügyeli a házirend betartatását, javaslatot tesz a módosításra. 

 Előkészíti felelősségi területén a tantárgyfelosztást. 

 Figyelemmel követi az SNI-s gyermekek szakértői határozatait, megszervezi és ellenőrzi a 

fejlesztő munkát. 

 Megszervezi a tanulószobát. 

 Szervezi a helyettesítést az alá beosztott nevelési egységekben. E munkája során szorosan 

együttműködik a másik igazgatóhelyettessel. 

 Előkészíti a nevelési értekezleteket, javaslatot tesz a témára. 

 Egyezteti az óralátogatási terveket ( ig., igh., mk.vez.) 

 Közreműködik a havi eseménynaptár elkészítésében. 

 Szervezi az osztályozó, javító és különbözeti vizsgákat. 

 Szervezi az érettségi és szakmai vizsgákat. 

 Felelős az idegen nyelvi kompetencia mérés lebonyolításáért. 

 A NETFIT mérések felügyelete. 

 Előkészíti az osztályfőnökökkel az őszi statisztikát. 

 Órarend készítését előkészíti, irányítja az órarend készítő munkáját 

 Figyelemmel követi az SNI-s gyermekek szakértői határozatait, együttműködik a fejlesztés 

terén a másik igazgatóhelyettessel. 

 Felügyeli a szakképzés működését. 

 Kapcsolatot tart a külső gyakorlati képző helyekkel, a Kamarával. 

 A felső tagozatra és a középiskolára vonatkozóan felel a belső ellenőrzés folyamatos 

működtetéséért. 

 Nyilvántartja és dokumentálja a hozzá tartozó nevelési egységekben a hiányzásokat, 

helyettesítéseket, túlmunkákat, erről minden hónap 28-án referál az intézményvezetőnek és a 

munkaügyesnek. 

 Kezeli a munkaidő nyilvántartást. 

 Az igazgató a jogszabály által számára előírt feladat- és hatásköreiből leadja számára a felső 

tagozat, gimnázium és szakközépiskola vonatkozásában a lemorzsolódás megelőzését szolgáló 
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korai jelző és pedagógiai támogató rendszer működtetésével kapcsolatos intézményi szintű 

feladatok koordinálását, az elektronikus felületen történő adatok rögzítését. 

 

IV.1.2.7 Óvoda intézményegység vezetője 

 Irányítja az óvodai munkaközösség szakmai és operatív munkáját, biztosítja az 

intézményegység törvényi előírásoknak megfelelő biztonságos működését. 

 Irányítja és szervezi az intézményegységben dolgozó alkalmazottak napi munkavégzését 

 Elkészíti az éves munkatervet 

 Elkészíti a havi eseménynaptárt 

 Gondoskodik az óvoda szakmai színvonalának folyamatos növeléséről 

 Gondoskodik a vallási és közismereti tartalmak, a nevelési, fejlesztési szempontok 

integrálásáról 

 Kapcsolatot tart a szülőkkel 

 Intézi a felvétellel kapcsolatos teendőket folyamatosan kapcsolatot tartva az intézmény 

vezetőjével és a vallási igazgatóval. 

 Figyelemmel követi a jogszabályi változásokat, tájékoztatja az igazgatót, és előkészíti a 

szükséges módosításokat. 

 Felelős a BÉCS és életpálya modell feladatok intézményegység szintű teljesüléséért. 

 Kapcsolatot tart a fejlesztő pedagógussal és a logopédussal. 

 Az ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezése. 

 Az intézményegységben folyó gyermekvédelmi munka irányítása. 

 A gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 

 

IV.1.2.8 Az intézményvezető által átadott feladat-és hatáskörök 

 

IV.1.2.8.1 A bölcsőde intézményegységre vonatkozóan az intézményegység vezetőjére 

átruházott feladat-, hatás és felelősségi körök  

Az intézmény igazgatója egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő 

hatásköröket és felelősségeket ruházza át a bölcsőde intézményegység vezetőjére. 

 

A döntési jogkörből 

 Az intézményegység éves munkatervének kialakítása  

 Az intézményegység szakmai feladataival kapcsolatos döntések 

 Az intézményegységre vonatkozó balesetvédelmi és közegészségügyi döntések és 

intézkedések 

 



21 
 

A munkáltatói jogkörből 

 az intézményvezető egyetértésével a munkaköri leírások elkészítése a bölcsődében, 

 az intézményvezető tájékoztatása mellett a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozó 

utasítás, munkavégzés  

 ellenőrzése, értékelés, teljesítményértékelés,  

 munkaidő igazolása az intézményvezető tájékoztatása mellett 

 szabadság engedélyezése az elfogadott szabadságolási terv alapján,  

 távollétek engedélyezése az intézményvezető tájékoztatása mellett,  

 szükség esetén munkaerő toborzás (az intézményvezetővel történt egyeztetést követően) 

 szerződéskötés előkészítése 

 a munka- és tűzvédelmi illetőleg a katasztrófavédelemmel kapcsolatos feladatok 

koordinálása. 

 

A családi bölcsőde nem minősül intézményegységnek, ezért a szolgáltatást nyújtó 

személy nem vezető helyettes. Vezetői jogkörök neki nem adhatók át. 

A családi bölcsőde az intézményvezető irányításával a szolgáltatást nyújtó személy a 

jogszabályok által előírt teljes felelősség gyakorlása mellett végzi tevékenységét. 

 

IV.1.2.8.2 Az igazgatóhelyettesekre  átruházott feladat-, hatás- és felelősségi körök  

 

 az általuk irányított részlegen a dolgozók munkaidő beosztása 

 az általuk irányított részlegen a helyettesítés, túlmunka elrendelése, ellenőrzése és 

adminisztrálása, a munkaidő nyilvántartás kezelése 

 az általuk irányított részlegen a tanügyi dokumentáció szervezése és ellenőrzése 

A szervezési, alsó tagozati igazgatóhelyettesre:  

 a kompetencia mérés megszervezése 

 a DIFER mérés megszervezése 

A középiskolai igazgatóhelyettesre  

 az érettségi vizsgák megszervezése 

 a szakképzésben a szintvizsgák megszervezése 

 a komplex szakmai vizsgák megszervezése 

 az iskolai szakács tanműhely működésének felügyelete, koordinálása 

 a NETFIT felügyelete 

 a lemorzsolódás megelőzését szolgáló korai jelző és pedagógiai támogató rendszer 

működtetésével kapcsolatos intézményi szintű feladatok koordinálása, az elektronikus 

felületen történő adatok rögzítése;     

 

IV.1.2.9 Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  
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Az intézményvezetőt a megbízott intézményvezető helyettes helyettesíti. Az intézményvezető 

helyettesek hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban 

meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az 

ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az intézményvezető döntési és egyéb jogait (pl. 

felvételi döntések esetén) részben vagy egészben átruházhatja az intézményvezető-

helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestület más tagjaira. A döntési jog átruházása minden 

esetben þÒÜÓÂÁÎ történik, kivéve az intézményvezető-helyettesek felhatalmazását. 

A bölcsőde intézményegységben a helyettesítés rendjét az intézményegység vezető határozza 

meg. 

IV.1.2.10 A gyermekek, tanulók intézményben tartózkodása alatti időben biztosított 

vezetői jelenlét szabályozása: 

Az ügyeletes vezető vagy megbízott nevelőtestületi tag felelőssége, intézkedési jogköre - a 

munkáltató eltérő írásbeli intézkedésének hiányában - az intézmény működésével, a gyermekek, 

tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

Az Iskola-óvoda intézményegységben 

Tanítási napokon 8-17h között (pénteken 8-14h között) az igazgató és helyettesei a tanév 

elején kialakított beosztás szerint tartózkodnak bent, amelyet a helyben szokásos módon 

hirdetnek ki. 

8h előtt és 16h (pénteken 14h) után az óvodában a délutános óvónő, az iskolában az ügyeletes 

tanár helyettesíti az intézmény vezetőjét. 

Akadályoztatása esetén a beosztás szerinti vezető a vezetőség másik tagját, mindhármuk 

egyidejű akadályoztatása esetén a nevelőtestület egy tagját bízza meg vezetői feladatai 

ellátásával. 

A bölcsőde intézményegységben 

Az intézményegységben gondozási napokon 8-16h között (pénteken 8-14h között) az 

intézményegység vezető vezetői ügyeletet lát el.  

8h előtt és 16h (pénteken 14h) után az intézményegység vezető által kijelölt kisgyermek 

gondozó látja el a vezetői ügyeletet. 

Az intézményegység vezető akadályoztatása esetén az általa kijelölt kisgyermek gondozó látja 

el a vezetői ügyeletet. A kijelölt személyről tájékoztatja az intézmény vezetőjét. 

A családi bölcsődében a teljes időben a szolgáltatást nyújtó személy vagy helyettese látja el a 

szolgáltatást. 

 

IV.1.3 GAZDASÁGI SZERVEZET FELÉPÍTÉSE ÉS FELADATA 
 

 Az intézmény a MAOIH által megállapított költségvetés alapján részben önálló 

gazdálkodási jogkörrel rendelkezik. !Ú ÉÎÔïÚÍïÎÙ ÒïÓÚÂÅÎ ĘÎÜÌÌĕ ÇÁÚÄÜÌËÏÄÜÓĭȢ 
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0ïÎÚİÇÙÅÉÂÅÎ ÅÌÌÜÔÍÜÎÙËÅÚÅÌěȟ Á ËĘÌÔÓïÇÖÅÔïÓȟ ÆÅÎÎÔÁÒÔÜÓÉ ËĘÌÔÓïÇÅË ÆÏÌÙĕÓþÔÜÓÁȟ ËĘÎÙÖÅÌïÓȟ 

ÍÕÎËÁİÇÙ ÇÁÚÄÁÓÜÇÉ ÖÏÎÁÔËÏÚÜÓÁÉ ÔÅËÉÎÔÅÔïÂÅÎ Á &ÅÎÎÔÁÒÔĕ ÊÜÒ ÅÌȢ 

 Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat 
a BZSH gyakorolja úgy, hogy az épület illetve telek kizárólagos használatának joga az 
intézményt illeti meg. Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett 
tulajdonosként az intézmény vezetője rendelkezik. 

 Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti 
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény átmeneti szabad kapacitását az intézményvezető az 
alaptevékenység sérelme nélkül a Fenntartó hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy 
egyéb módon hasznosítani.  

 Az intézmény nem rendelkezik önálló gazdasági szervezettel. Az intézményvezető 

munkáját ellátmánykezelő gazdasági ügyintéző segíti, aki egyben a munkaügyi feladatok 

helyi adminisztrációját is végzi. Az intézmény könyvelési és egyéb pénzügyi, gazdálkodási 

feladatai a Fenntartó hatáskörébe tartoznak. 

 A gazdasági és vallási ellenőrzést a Fenntartó végzi. 

 

IV.1.3.1 A családi bölcsőde, bölcsőde óvoda gazdasági működése 

A családi bölcsőde, bölcsőde és óvoda intézményegység vezetője/szolgáltatást nyújtó személy a 

számára havonta biztosított ellátmányt használja fel.  

 A kiadások, ráfordítások jogszerűségéért, megalapozottságáért és takarékosságáért egy 

személyben felel. 

 A felvett ellátmánnyal tételesen elszámol. 

 Az általa a szülőktől beszedett díjakkal az elnöki utasítás értelmében az intézményi 

ellátmánykezelőnek minden hónap 15-ig tételesen elszámol. 

 

IV.1.4 PEDAGÓGUSOK KÖZÖSSÉGEI 
 

IV.1.4.1  Az iskolai alkalmazottak közössége  

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel munkaviszonyban illetve önkéntes 

jogviszonyban álló dolgozók alkotják.  

Az iskolai alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok, elsősorban a Munka Törvénykönyve, a 

KJT, a Nkt, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek rögzítik.  

 

IV.1.4.1.1  A nevelők közösségei  

 

IV.1.4.1.1.1  A nevelőtestület  
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A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja.  

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel 

rendelkezik.  

 A nevelési, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása. 

 A szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása. 

 A nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése. 

 A nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

 elfogadása. 

 A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

 A házirend, az intézményi minőségirányítási program elfogadása. 

 A tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása. 

 A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása. 

 Az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

 vélemény kialakítása. 

 Jogszabályban meghatározott ügyek. 

A nevelőtestület véleményezési jogköre:  

- az intézmény működése. 

- a tantárgyfelosztás. 

- a pedagógusok külön megbízásai. 

- a szakmai célú pénzeszköz felhasználása. 

- beruházási és fejlesztési tervek. 

- az iskolai felvételi követelmények meghatározása. 

- a tanulóközösség döntési jogkörének gyakorlása. 

- a diákönkormányzat egyes döntései. 

- az iskolába felvett tanulók osztályba, csoportba sorolása. 

 

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete valamennyi az iskolát érintő kérdésben 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

 

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:  

 tanévnyitó értekezlet,  

 tanévzáró értekezlet,  

 félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

 2 alkalommal nevelési értekezlet,  

 munkaértekezletek.  
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Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívására kerül sor, ha a nevelőtestület tagjainak 30 

százaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy az iskola vezetősége ezt indokoltnak tartja.  

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint:  

 nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak legalább 50% + 1fő 

jelen van,  

 a nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és működési 

szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  

 
A nevelőtestület személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos 

szavazással is dönthet.  

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni.  

A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha 

az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban 

dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten.  

 

IV.1.4.1.1.2  A nevelők szakmai munkaközösségei az Iskola-óvoda intézményegységben  

Iskolánkban az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:  

 óvodai munkaközösség 

 alsós munkaközösség  

 felsős osztályfőnöki munkaközösség  

 humán és idegen nyelvi munkaközösség  

 természettudományos és matematika munkaközösség  

 vallási munkaközösség  

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek.  

A szakmai munkaközösség dönt:  

 saját működési rendjéről és munkatervéről,  

 továbbképzési programokról,  

 az intézménybe felvételüket kérő gyermekek osztályokba, csoportokba történő 

beosztásáról, intézményvezetői döntés előtt,  

 Pedagógiai Program nevelőtestületi elfogadásakor a szakmai munkaközösség 

szakterületét érintően,  

 iskolai tanulmányi versenyek programjáról,  

 
A szakmai munkaközösség általános javaslattételi és véleményezési jogát a szakterületét 

érintően a pedagógiai munka eredményességének intézményi értékelésekor és 

továbbfejlesztésekor gyakorolja. 
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IV.1.4.1.1.3 A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül:  

 a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése,  

 a nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése,  

 egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos 

ellenőrzése, mérése, értékelése,  

 pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,  

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése,  

 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése,  

 javaslattétel az iskola igazgatójának a munkaközösség-vezető személyére  

 segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez 

 a pedagógiai szakmai ellenőrzésekkel valamint a pedagógus életpálya modellből fakadó, a 

minősítésekkel kapcsolatos szakmai feladatok elvégzése, koordinálása. 

 

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve valamint az adott 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy tanévre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. A munkaközösségek munkaterve, az iskola éves munkatervének melléklete.  

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A több tanéven keresztül 

működő szakmai munkaközösségek vezetőit ezen tisztségükben, a szakmai munkaközösség 

tagjai évente egy alkalommal, a tanévnyitó értekezletükön megerősíti, illetve újat választ.  

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslata alapján az igazgató bízza meg.  

A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik.  

 

IV.1.4.1.1.4 Alkalmi feladatokra alakult munka csoportok  

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az iskolavezetés döntése alapján.  

 

IV.1.4.1.2 A családi bölcsőde és bölcsőde intézményegység - Gondozónői közösségi értekezlet 

 
Vezetője: a bölcsőde intézményegység-vezető 

Tagjai: a családi bölcsőde szolgáltatást nyújtó személy a szakgondozók és a gondozók. 

 

Döntési jogkörébe tartozik: 

 a bölcsőde munkatervének elfogadása, 

 a bölcsőde munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

 a gondozói közösség képviseletében eljáró gondozónő kiválasztása. 
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A gondozónői közösség véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a bölcsőde működését 

érintő minden kérdésben. Ki kell kérni a véleményét 

 az egyes szakgondozók és gondozók külön megbízásainak elosztása során; 

 a bölcsőde költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök 

felhasználásának megtervezésénél. 

 

 

IV.1.5 NEVELŐ-OKTATÓ MUNKÁT SEGÍTŐ ALKALMAZOTTAK 
 

A nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak: 

Könyvtáros tanár, gyógypedagógiai asszisztens, iskolatitkár, dada, rendszergazda. Munkájukat 

a pedagógusokkal együttműködve végzik. Az iskola szellemiségének érvényesülését a tanulók 

vallási és erkölcsi nevelését magatartásukkal, példaadásukkal is segítik. Munkaköri 

kötelességeiket a feladatköri leírások részletesen tartalmazzák. 

Az intézmény munkáját segítő egyéb munkakörben dolgozó alkalmazottak az ellátmánykezelő 

és gazdasági-munkaügyi ügyintéző, védőnő, karbantartó, élelmezésvezető kötelezettségeit a 

munkaköri leírásaik tartalmazzák. 

 

IV.1.6 TANULÓK KÖZÖSSÉGEI 
 

IV.1.6.1  Az osztályközösség  

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. 

Az osztályközösség élén – mint pedagógusvezető – az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a 

feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri 

leírásuk alapján végzik.  

Döntési jogkörébe tartoznak: 

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 
 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 
 döntés az osztály belügyeiben. 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök 

Az osztályfőnököt – az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével konzultálva – az igazgató 
bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer elvét figyelembe véve. 

Az osztályfőnök feladatai és hatásköre 

 Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagógiai Program a hatáskörébe utal.  
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 Munkáját az érvényben lévő dokumentumok és jogszabályok alapján látja el.  

 Céltudatosan törekszik a tanulók személyiségének minél teljesebb megismerésére, 

közösségi életük irányítására, öntevékenységük, önkormányzó képességük fejlesztésére.  

 Folyamatosan nyomon követi a tanulók haladását, az esetleges problémák megoldása 

érdekében megteszi a szükséges lépéseket. 

 Kiemelt pedagógiai tevékenysége az osztályfőnöki órák megtervezése és vezetése az éves 

osztályfőnöki munkaterv és tanmenet alapján történik. 

 A rábízott közösség minél jobb megismerése és a koordinálása érdekében látogathatja 

osztályát más nevelők tanítási óráin és tanításon kívüli foglalkozásain.  

 Tapasztalatait kicseréli nevelőtársaival, a pszichológussal, gyógypedagógussal és 

logopédussal. Érdemi ügyekben tájékoztatja az igazgatóhelyettest.  

 Vallási kérdésekben folyamatosan együttműködik a vallási igazgatóval/vallási 

munkaközösség vezetőjével. 

 Munkája során figyelembe veszi a diákönkormányzat programját, felelősséggel vesz részt 

annak segítésében. 

 Az iskola munkatervének megfelelően szervezi és tartja a szülői értekezleteket, szükség 

esetén rendkívüli szülői értekezletet hív össze. 

 Nyolcadik osztályban a tanév rendjének megfelelően tájékoztatja az érintetteket a 

továbbtanulási lehetőségekről, segítséget nyújt felvételi jelentkezésükhöz, végzi az ezzel 

kapcsolatos kötelező adminisztrációt. A tizenkettedik és a szakképzős tizenegyedik 

évfolyamon szervezi a tanulók vizsgákra történő jelentkezését. 

 A szülőket folyamatosan és időben informálja az e-naplón keresztül a fontos tudnivalókról, 

igyekszik bevonni őket az iskolai életbe.  

 A gyermek hiányzásainak megfelelő igazolását megköveteli, hiányában az előírásoknak 

megfelelően intézkedik. Figyelemmel kíséri a hiányzások számát és szükség esetén az 

előírásoknak megfelelően jár el. 

 Pontosan, napra készen vezeti a megbízatásával járó adminisztrációs teendőket. 

 A tanulók közösségi tevékenységét a pedagógiai programban meghatározott módon 

jutalmazza vagy bünteti.  

 Félévkor és év végén kompetencia alapú értékelést, valamint az időszak történéseiről, 

eseményeiről szóló beszámolót készít osztályával kapcsolatban. 

 Köteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekövetkező változásokat az 

iskolatitkárnak és az intézményvezető-helyetteseknek. 
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 Az iskolai, vallási és az iskolán kívüli programok alkalmával törekszik az iskolai 
dokumentumok és szokásrend elvárásainak betartatására. Azokon az osztályával együtt 
vesz részt. 

 

IV.1.6.2 4.5.3. Az iskolai diákönkormányzat 

A tanulók és a tanulóközösségek érdekeiknek képviseletére, a tanulók tanórán kívüli, 

szabadidős tevékenységének segítésére az iskolában diákönkormányzat működik.  

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványainak érvényesítését az iskolai diákönkormányzatot 

segítő nevelő segíti elő. A diákönkormányzatot megillető javaslattételi, véleményezési és 

egyetértési jog gyakorlása előtt azonban ki kell kérnie az iskolai diákönkormányzat 

képviselőjének véleményét.  

Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkezik.  

Az iskolai diákönkormányzat részt vesz  

 A vallási élet szervezésében 

 Közösségi és egyéb rendezvények lebonyolításában 

 Ünnepségek és programok szervezésében 

 Az iskola napi munkájában. 

 
Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt, a diákönkormányzat képviselőinek 

javaslata alapján – a nevelőtestület egyetértésével – az igazgató bízza meg, meghatározatlan 

időre.  

Az iskolai diákközgyűlést évente egy alkalommal össze kell hívni, melyen az iskola 

igazgatójának vagy megbízottjának a tanulókat tájékoztatnia kell az iskolai élet egészéről, az 

iskolai munkatervről a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről, az iskolai házirendben 

meghatározottak végrehajtásának tapasztalatairól. A diákközgyűlés összehívását a 

diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős. A 

diákközgyűlés 1 tanév időtartamra a tanulók javaslatai alapján elnököt választ.  

Működését és jogait az SZMSZ mellékleteként a DÖK SZMSZ szabályozza. 

 

 

IV.1.7 SZÜLŐI SZERVEZETEK (KÖZÖSSÉGEK)  
 

Az intézményben a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében 

szülői szervezet működik (ISZK- Intézményi Szülői Közösség).  

Működését és jogait az SZMSZ mellékleteként az ISZK SZMSZ szabályozza. 
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IV.2 A VEZETŐK ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE, 

FORMÁJA 
 

IV.2.1 AZ IGAZGATÓSÁG ÉS A NEVELŐTESTÜLET 
A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 

megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg. 

 

A kapcsolattartás fórumai:  

 az iskolavezetőség ülései (heti 1 alkalom),  

 különböző értekezletek,  

 megbeszélések, 

 e-mail, intézményi Facebook-oldal 

 hirdetőtábla, 

 

Ezen fórumok időpontját minden évben az iskolai munkaterv és az ellátandó feladatok 

határozzák meg. A vezetőség az aktuális feladatokról a tanárikban elhelyezett hirdetőtáblán, 

valamint e-mailen keresztül értesíti a nevelőket.  

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:  

 Az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az 

iskolavezetőség felé,  

 Az üléseik után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés 

döntéseiről, határozatairól.  

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatóval, az iskola 

vezetőségével és a szülői szervezet vezetőségével.  

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 
dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 
joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden 
tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – az igazgató adhat felmentést. 

 

IV.2.2 A NEVELÉSI EGYSÉGEK EGYÜTTMŰKÖDÉSE 
A családi bölcsőde és a bölcsőde intézményegység és az óvoda, valamint az óvoda és az iskola 

alsó tagozata a gyermekek intézményen belüli zökkenőmentes továbblépésének elősegítése 

érdekében kapcsolatot tartanak fenn egymással. 

A kapcsolattartásért felelős személyek: 



31 
 

 a bölcsőde intézményegység-vezetője 

 családi bölcsőde szolgáltatást nyújtó személy 

 az óvoda intézményegység-vezetője 

 

A kapcsolattartásért felelős személyek évente kétszer (a tanév elején és a II. félév kezdetén) 

konzultációt tartanak, és munkatervben rögzítik a közös programokat, hospitálásokat, 

megbeszéléseket, beszoktató programokat. Az így kialakított munkatervet az intézményvezető 

hagyja jóvá, és az intézményegységek munkatervének részét képezi. 

 

 

IV.2.3 A SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK EGYÜTTMŰKÖDÉSE 
A szakmai munkaközösségek együttműködése az éves munkaterv összeállításában, és ebben 

megfogalmazott feladatok végrehajtásban nyilvánul meg.  

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendje:  

 éves munkaprogram előkészítése  

 közös feladatok megbeszélése, végrehajtása  

 vezetői megbeszéléseken való részvétel  

 pedagógiai-módszertani megbeszélések 

 

IV.2.4 A NEVELŐK ÉS A TANULÓK 
A tanulókat az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

az igazgató  

 a DÖK segítő tanár útján folyamatosan 

 az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén évente két alkalommal,  

 a folyosón elhelyezett hirdetőtáblán, az iskola weblapján keresztül folyamatosan,  

 

az igazgatóhelyettesek  

 az osztályfőnökök útján 

 

az osztályfőnökök  

 az osztályfőnöki órákon  

 az elektronikus napló vagy levelező listák útján tájékoztatják.  

Az intézmény külső kommunikációjáért külön megbízás alapján egy pedagógus felel, aki a 

honlapját és az intézmény hivatalos FB-oldalát szerkeszti más pedagógusok bevonásával. 

Az igazgató és a nevelőtestület szükség szerinti gyakorisággal iskolagyűlésen tart kapcsolatot a 
diákokkal. Az iskolagyűlésen részt vesznek az iskola tanárai is. 
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A tanulót és a tanuló szüleit, a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 
folyamatosan szóban és írásban értesíteni kell.  

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az 

érvényesítése érdekében, kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat – szóban vagy írásban, 

közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján – az iskola vezetőihez, az 

osztályfőnökükhöz, a diákönkormányzathoz vagy a szülői szervezethez fordulhatnak.  

 

IV.2.5  A NEVELŐK ÉS A SZÜLŐK 

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

az intézményvezető:  

 az ISZK ülésén évente kétszer,  

 a folyosón elhelyezett hirdető táblán keresztül folyamatosan,  

 

az osztályfőnökök:  

 az osztályszülői értekezleten  

 és elektronikus úton tájékoztatják.  

 

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak:  

 a szülői értekezletek 

 a nevelők fogadóórái,  

 őszi és tavaszi fogadóest, 

 a nyílt tanítási napok,  

 a tanuló értékelésére összehívott megbeszélések,  

 írásbeli és elektronikus tájékoztatók.  

 

A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az éves iskolai munkaterv 

tartalmazza.  

A szülők, a tanulók és a saját – a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban 

biztosított – jogaik érvényesítése érdekében, kérdéseikkel, véleményükkel, javaslataikkal szóban 

vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján az iskola vezetéséhez 

az adott ügyben érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a 

diákönkormányzathoz vagy a szülői szervezethez fordulhatnak.  

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról, illetve házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint alsós és felsős 

igazgatóhelyettesétől, az óvoda szakmai vezetőjétől az iskolai munkatervben évenként 

meghatározott szülői értekezleteken, fogadóórákon és egyeztetett időpontban kérhetnek 

tájékoztatást. 
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Az intézmény pedagógiai programja, szervezeti és működési szabályzata, illetve házirendje 

nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető, egy-egy példánya a következő 

személyeknél, illetve intézményeknél található meg:  

 az iskola fenntartójánál elektronikusan  

 az iskola irattárában nyomtatva  

 az iskola könyvtárában nyomtatva  

 az iskola honlapján elektronikus formában 

 

A házirendek (iskola, óvoda, családi bölcsőde és bölcsőde) előírásai nyilvánosak, azt minden 

érintettnek (tanulónak, szülőnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie, 

rövidített változatát át kell adni minden iskolába lépő diáknak.  

A házirendek egy-egy példánya megtekinthető  

 az intézmény fenntartójánál elektronikusan  

 az intézmény irattárában;  

 az iskola könyvtárában;  

 az intézmény nevelői szobájában;  

 a családi bölcsődei szolgáltatást nyújtó személynél és a bölcsőde intézményegység-

vezetőjénél; 

 az intézmény honlapján 

 

IV.3 AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAI 
 

Iskolánk sajátos helyzete meghatározó a külső kapcsolatok területén. 

IV.3.1 KAPCSOLATOK A ZSIDÓ INTÉZMÉNYEKKEL ÉS SZERVEZETEKKEL: 
 

 Magyarországi Autonóm Ortodox Izraelita Hitközség (fenntartó) 

 MAZSIHISZ 

 BZSH 

 ORZSE 

 JDC 

 JAFFE 

 Szochnut 

 IKI 

 MAZSÖK 

 Bálint Ház 

 Zsidó újságok, folyóiratok szerkesztősége (Új Élet, Szombat, stb.) 
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 Zsidó iskolák (Scheiber, Lauder, BetMenachem) 

 Szeretetotthonok ( Alma u., Újpesti) 

 Szeretetkórház 

 Budapesti és vidéki zsidó hitközségek 

Kapcsolattartó: vallási munkaközösség vezető, igazgató vagy a konkrét feladattal megbízott 

pedagógus. 

 

IV.3.2 KAPCSOLAT AZ ERZSÉBETVÁROSI OKTATÁSI-NEVELÉSI INTÉZMÉNYEKKEL, SZAKMAI ÉS 

EGYÉB SZERVEZETEKKEL: 

 VII. kerületi önkormányzat 

 Nevelési Tanácsadók és szakértői bizottságok 

 Gyermekjóléti szolgálatok 

 Belső-Erzsébetvárosi Családsegítő 

 Erzsébetvárosi kerületi rendőrkapitányság 

 Jogszabályban megjelölt hivatalok 

Kapcsolattartó: igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelős, pedagógusok. 

 

IV.3.3 SZAKISKOLA ESETÉBEN A GYAKORLATI KÉPZÉST FOLYTATÓKKAL ÉS SZERVEZŐKKEL 

VALÓ KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE 
 

A szakoktatásért felelős igazgatóhelyettes feladata a kapcsolattartás  

 a tanműhelyt üzemeltető fenntartóval és a Hanna Étterem vezetőjével,  

 a szakoktatókkal, 

 a gyakorlati képzési helyekkel 

 a Kamarával 

A kapcsolattartás folyamatos személyes konzultációval, a gyakorlati képzés rendszeres 

látogatásával, a szintvizsgákon való részvétellel valósul meg. 

 

V A MŰKÖDÉS RENDJE 
 

V.1 AZ ÉVES MUNKATERV 
Az évenként megjelenő miniszteri rendelet figyelembe vételével éves munkaterv készül, a 

kötelező véleményezést figyelembe véve. 
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Az iskola munkatervében évente kell szabályozni: 

 a vallási ünnepek időpontját, 

 a tanítás nélküli munkanapok számát, felhasználását, időpontját, az évente megjelenő 

miniszteri rendelet alapján, 

 az ünnepélyek időpontját, módját, 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontját és témáját, 

 a munka és tűzvédelmi oktatás idejét és módját, 

 a szülői értekezletek és fogadóórák időpontját, 

 a nyílt napok rendezvényeit 

 éves feladatterv  

V.2 NYITVATARTÁS 
 

Az iskola 7.30 órától tart nyitva, az iskolai ügyelet 7.30-kor, az óvodai és a bölcsődei ügyelet 

7.30-kor kezdődik. A délutáni ügyelet az alsó tagozaton17.00-kor, az óvodában 16.30-kor és a 

bölcsődében 17-kor fejeződik be. Pénteken a nyári időszámítás szerinti hónapokban 16.00-kor, a 

téli időszámítás szerinti hónapokban az iskolában és az óvodában 14.00-kor, a bölcsődében 

14.30-kor ér véget az ügyelet. A családi bölcsőde nyitvatartási ideje a bölcsődéjével egyezik meg. 

A nyitva tartás idejére az igazgatók vagy az igazgatóhelyettesek évente meghatározott rend 

szerint ügyeletet tartanak, amit a nevelési év elején írásban rögzítenek.  

 

Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését és távozását a portaszolgálat 

ellenőrzi. Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet 

intézők tartózkodhatnak.  

Az iskolás gyermeküket kísérő, illetve értük érkező szülők a bejáratnál kialakított előtérben 

várakoznak. Az óvodába és a családi bölcsőde és bölcsőde intézményegységbe érkezők 

gyermekeiket felkísérhetik és átadják az óvónőnek/gondozónőnek, délután értük mehetnek. Az 

1. osztályos diákokat a tanév elején kihirdetett időpontig kísérhetik fel a szülők az 

osztálytermekbe. 

Szülőket telefonon, vagy más módon előre megbeszélt időpontban fogadunk (intézményvezető, 

pedagógusok is). 

Akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, azok esetében a portás az iskolatitkárt értesíti 

az érkező személyéről, jövetele céljáról, és vezetői engedély után léphet be az épületbe. 

 

V.3 A TANÍTÁSI ÓRÁK, FOGLALKOZÁSOK RENDJE: 
 

Az iskolában az első tanítási óra 8.00-kor kezdődik. A tanítási órák, szünetek, imasávok 

beosztását a minden tanév elején kiadott csengetési rend tartalmazza. 
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Az óvodában a kötött programok 9.00-kor reggeli imával kezdődnek. A napirend további 

beosztását az óvoda napirendje tartalmazza, amelyet a nevelési év elején szülői értekezleten és a 

honlapon ismertetnek a szülőkkel. 

A  bölcsőde intézményegység és a családi bölcsőde napirendjét külön kifüggesztett házirend 

tartalmazza. 

 

V.3.1 AZ ISKOLAI TANÓRÁKRA ÉS SZÜNETEKRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK: 
Az órák közötti szünetekben, valamint 7.30-8.00 és 16.00-17.00 (pénteken 14.00-16.00 nyári 

időszámítás szerint; 13-14.15 téli időszámítás szerint) között tanári ügyelet működik az 

igazgatóhelyettesek által kialakított beosztás szerint. 

 

A megkezdett tanórát megzavarni tilos! A pedagógust és a tanulót a tanítási óráról kihívni csak 

rendkívül indokolt esetben szabad!  

A tanítási órát látogathatják: 

 fenntartó képviselői 

 igazgatók és helyettesek 

 munkaközösség-vezetők 

 osztályfőnökök (előzetes bejelentéssel) 

 szülők nyílt napon, vagy megbeszélés után 

 A tanuló a tanítási órák idején csak a szülő személyes vagy írásbeli kérésére, az 

osztályfőnök, távolléte esetén az osztályfőnök helyettese, az intézményvezető vagy 

helyettesei, illetve az órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola 

épületét.  

 Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak az 

intézményvezető vagy helyettesei adhatnak engedélyt.  

 A tanórán kívüli foglalkozásokat és a délutáni tantervi órákat követően 16 és 17 óra 

között valamennyi általános iskolás tanuló felügyeletét az alsós pedagógus által tartott 

ügyeleten biztosítjuk.  

V.3.2 AZ ÜGYINTÉZÉS ÉS AZ ÉPÜLET HASZNÁLATÁNAK, RENDJE 
 

 Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári 

irodában történik 7.30 óra és 15.15 óra (pénteken 8,00 és 11,30 óra) között. A pénztári 

nyitvatartási órák külön kiírás szerint. 

 Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön, az intézményvezető 

által meghatározott ügyeleti rend szerint tart nyitva.  

 Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.  

 Az iskola helyiségeinek használói felelősek:  

- az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért;  
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- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért;  

- a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért;  

- az iskolai SzMSz-ben és a tanulói Házirendben megfogalmazott előírások 

betartásáért.  

 A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével 

használhatják. Ez alól csak az iskola vezetője adhat felmentést.  

 Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az iskola engedélyével, 

átvételi elismervény ellenében lehet.  

 Az iskola helyiségeit - elsősorban tanítási időn túl - külső igénylőknek külön 

megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket, 

az intézmény vallási előírásait nem zavarja. Az iskola épületét használó külső 

igénybevevők csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az 

épületben.  

 

V.3.3 AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK 
Az intézményben a tanulók számára – az iskola által szervezett – tanórán kívüli rendszeres 

foglalkozások működnek. Ezekre a lehetőségek tükrében külön sávot biztosítunk a délután 

folyamán. Az egyéb foglalkozások:  

 tanulószoba, napközi 

 sportfoglalkozások, diák sportkör 

 tehetségfejlesztő, tanulmányi versenyre felkészítő foglalkozások,  

 zenei foglalkozások,  

 szakkörök 

 felzárkóztató foglalkozások, 

 fejlesztő foglalkozások 

 egyéb vallási foglalkozások 

 

V.3.3.1 Az egyéb foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok  

 A tanórán kívüli foglalkozások egyikére a tanulók jelentkezése kötelező, az év elején 

történik, és egy tanévre szól.  

 A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti 

óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola 

tantárgyfelosztásában rögzíteni kell.  

 A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésében a tanulói, szülői, nevelői igényeket a 

lehetőségek szerint figyelembe kell venni.  

 A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az intézményvezető bízza meg. Tanórán kívüli 

foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa.  
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 Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesítése, a nevelőmunka elősegítése 

érdekében évente egy alkalommal osztályaik számára tanulmányi kirándulást vagy a 

valamennyi tanulót érintő erdei iskolát szervezhetnek. A tanulmányi kirándulásra/erdei 

iskolára rendelkezésre álló időintervallumot az iskola éves munkatervében kell 

meghatározni.  

 Az iskola nevelői, szülői az intézményvezető előzetes engedélyével a tanulók számára 

túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek.  

 Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport- és 

kulturális vetélkedőket igény szerint szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő 

tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek.  

 A fejlesztő foglalkozások meghatározása, időbeli beosztása a fejlesztő csoport feladata a 

nevelési tanácsadók, szakértői bizottságok határozata, valamint a belső mérések és 

megfigyelések alapján. 

 

V.3.4 A PEDAGÓGUSOK MUNKAIDEJE 
A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató munkával 

vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatnak megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll.  

A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak:  

a) a tanítási órák/óvodai foglalkozások megtartása  

b) a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása,  

c) az osztályfőnöki feladatok ellátása,  

d) az iskolai sportköri foglalkozások,  

e) az énekkar, szakkörök vezetése,  

f) a differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők, egyéb foglalkozások stb.),  

g) könyvtárosi feladatok 

h) fejlesztő és pszichológusi tevékenység 

i) gyermekfelügyelet, tanulószoba 

V.3.4.1 A munkaidő többi részében ellátott feladatok a következők:  

a) a tanítási órákra való felkészülés,  

b) a tanulók dolgozatainak javítása,  

c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése,  

d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése,  

e) érettségi, különbözeti, felvételi, osztályozóvizsgák lebonyolítása,  

f) kísérletek összeállítása,  

g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  
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h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

i) a tanulók fejlesztésével kapcsolatos előkészítő feladatok,  

j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

k) iskolai kulturális, szabadidós és sportprogramok szervezése,  

l) a pótlékkal elismert feladatok (osztályfőnöki, munkaközösség-vezetői, diákönkormányzatot 

segítő feladatok) ellátása,  

m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása,  

n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben,  

r) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

v) részvétel az intézmény önértékelésében,  

w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása,  

y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása 

z) minden egyéb, az iskola vezetése által elrendelt oktatási-nevelési és adminisztrációs feladat 

esetén. 

A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv 
és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a 
tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség 
szerint figyelembe veszi. 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy 
az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét 
napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 
működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének 
tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb 
szempontok, kérések figyelembe vételére. 

A pedagógus köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a 
munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) 
megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg 
előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézmény 
vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről 
intézkedhessen. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának 
kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a 
helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A 
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táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a 
gazdasági irodában. 

Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt 
legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő 
tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az 
igazgatóhelyettes engedélyezi. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség 
szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy 
nappal a tanítási óra (foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát 
tartani, illetve a tanmenet szerint előrehaladni, a szakmailag szükséges dolgozatokat 
megíratni és kijavítani. 

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 
osztályzatokkal és érdemjegyekkel értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon 
kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében 
elvégzendő feladatokról. 

A pedagógus további alapvető kötelessége, hogy folyamatosan fejlessze szakmai-
módszertani tudását, és ezt a tudást napi gyakorlatában folyamatosan és célirányosan 
alkalmazza, hasznosítsa. 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló adatlapot – a mindenkor hatályos 
jogszabályi előírások követésével – az igazgató készíti el. 

Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni saját munkaidő nyilvántartását 
a kifüggesztett havi munkaidő nyilvántartási lapon. Ezeket a nyilvántartó lapokat az illetékes 
igazgatóhelyettesek és intézményegység-vezetők kezeik. 

Az intézmény nem pedagógus munkakörben dolgozó munkavállalóinak munkaidő 
nyilvántartása a pedagógusokéhoz hasonló módon történik. 

 

V.4 AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL 

KAPCSOLATOS FELADATOK 
 

Az iskolai ünnepélyek és megemlékezések tartalmukban és külsőségükben a tanulók nevelését 

és az iskola hagyományainak ápolását szolgálják.  

Az iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság minden tagjának ünnepi öltözékben 

történő megjelenése kötelező. 

Az intézmény éves munkatervében rögzített intézményi programokon a tanulók és 

pedagógusok részvétele kötelező, hacsak erről egyéb utasítás nem rendelkezik. 
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V.4.1 A ZSIDÓ VALLÁSOS NEVELÉSHEZ, A ZSIDÓ HAGYOMÁNYOKHOZ KAPCSOLÓDÓ ISKOLAI 

HAGYOMÁNYOK: 

 a vallási ünnepek megrendezése: Rosh Hasana, Jom kipur, Szukot, Smini Aceret, Szimchas 

Tora, Hanuka, TuBi S’vat, Purim, Peszach, LagBaomer, Savuot. A vallási ünnepélyeket a 

tanulók széleskörű bevonásával, életkori sajátosságaik figyelembevételével rendezzük meg, 

melyekre a szülőket rendszeresen meghívjuk. 

A zsidó hagyományban a ros hasanai időszak a megtérés, bűnbánat és a megbocsátás jegyében 

telik. Ez az időszak elul hó elsejével kezdődik és hagyományosan Jom kipurig tart. Ennek 

jegyében kerülnek megszervezésre az intézményi programok. 

Tisri hónap tizenötödikétől hét napon át ünnepeljük szukot ünnepét. Szukot ünnepe arra 

emlékeztet bennünket, hogy az Egyiptomból Izraelbe való sivatagi vándorlás során a zsidók 

sátrakban laktak és az isteni gondviselés tartotta őket életben. Az őszi nagyünnepek 

zárásaként a szukkot – sátoros ünnep két utolsó napján Smini Áceret, és a Tóra örömünnepe 

ünnepeljük Programjainkat ennek megfelelően a sátorral kapcsolatos tevékenységek köré 

szervezzük. 

A hanuka általában gyertyákat, csodát, ajándékot és fánkot jelent. Minden tanítási nap végén 

meggyújtunk egy gyertyát a hanukián. Az intézményi Hanuka-partynkon a gyerekek állnak a 

középpontban. Ezért ez mindig egész családokat megmozgató vidám rendezvény. 

TuBi S’vat a fák ünnepe, ezért programjaink erre a témakörre épülve a gyümölcsök köré 

szerveződnek. 

Purim. Ezen az ünnepen a perzsa uralom alatt élő zsidó közösség megmenekülésére 

emlékezünk. Ezt az időszámítás kezdete előtt 450. körül történt eseményt Eszter könyve 

örökíti meg. Ez az a nap, amikor az iskola valamennyi diákja és tanára közösen vesz részt 

Eszter könyvének felolvasásán. Ezt követően a családokkal közös iskolai rendezvényt 

szervezünk. 

Pészachkor tanítási szünetünk van. Viszont ezt megelőzően tanszédert tartunk, ahol a 

gyerekek és a tanulók megismerkedhetnek hagyományainkkal. 

LagBaomer a szabadban közösen eltöltött programjaink napja, amikor gyerekek és felnőttek 

változatos közös programokon és sütögetésen vesznek részt. 

Savuotra előzetesen a vallásórákon készülünk, mivel ekkor tanítási szünet van. 

 április 16. - Holokauszt emléknap  

 Iskolánkban kóser étkezést biztosítunk. Tanulóinkkal megismertetjük a kóser étkezés elemi 

szabályait. Az épület kóserságának fenntartása érdekében az épületbe szőlő kivételével 

gyümölcs és nem szőlő alapú gyümölcslé, üdítőital hozható be.  

 A zsidó hagyományok elmélyítésére törekszünk, ezért a férfiaknál kipa, a nőknél térdet takaró 

szoknya és könyököt takaró felső viselése kötelező. Ez a kötelezettség az intézmény 

dolgozóira és tanulóira nézve is kötelező. A hagyománytisztelő öltözéket az iskolában 

tartózkodó felnőttektől is kérjük. Törekszünk a tanulóinkkal elérni, hogy a zsidó 

hagyományok tiszteletét a tantermek és folyosók díszítésében is igyekezzenek kifejezni. 
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 Kiemelt figyelmet fordítunk arra, hogy a judaisztika-héber tárgyakból tanulóink versenyeken 

mérjék össze tudásukat társaikkal. 

 

V.4.2 A TANULÓK ÉRTELMI, ÉRZELMI NEVELÉSÉT, ILLETVE TESTI FEJLŐDÉSÉT SZOLGÁLÓ 

HAGYOMÁNYOK: 

 Nemzeti ünnepeink tiszteletére olyan változatos formájú ünnepélyeket szervezünk, amelyek a 

diákok történelemszemléletének fejlesztése mellett érzelmi kötődésüket is erősíti a neves 

történelmi eseményekhez.  

 tanévnyitó ünnepély  

 október 6. - az aradi vértanúk napja  

 október 23. - nemzeti ünnep  

 február 25. - a kommunista diktatúra áldozatainak emléknapja  

 március 15. - nemzeti ünnep  

 május - ballagás  

 június 4. - Nemzeti Összetartozás Napjával kapcsolatos megemlékezés  

 június – óvodai évzáró-ballagás 

 június - tanévzáró ünnepély  

 Iskolai ünnepélyeinken éppúgy, mint a világi oktatásban, kiemelten igyekszünk tanulóinkkal 

megismertetni a zsidó származású történelmi személyiségek, művészek, tudósok 

munkásságát. 

 Ösztönözzük tanulóinkat, hogy mind többen induljanak a tanulmányi versenyeken: 

életkoruknak megfelelő, változatos típusú versenyekre nevezzük be őket, valamint az iskola is 

szervez tantárgyi illetve komplex versenyeket külső szereplőkkel együttműködésben. 

 Hagyományosan fontos helyet foglal el intézményünk értékrendjében mások megsegítése. A 

MAZS- zsal kötött együttműködési megállapodásunk értelmében tanulóink mind a közösségi 

szolgálat, mind ennek keretein kívül több területen is végzik a segítő munkát. 

 Anyagi lehetőségeink függvényében tovább szeretnénk folytatni a családi sabbathonok 

szervezését a vidéki hitközségek segítségével. 

 Hanukakor, Purimkor és Lag B’Omerkor hagyományosan intézményi családi programokat 

szervezünk. 

 A szokásos testnevelési órákon túl, változatos tevékenységi formákkal igyekszünk segíteni 

tanulóink testi fejlődését. Ezt a célt szolgálja a rendszeres úszásoktatás, a tanórán kívüli 

sporttevékenységek, túrák, és a kerületi, fővárosi sportversenyek.  

 

V.5 A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 
 

V.5.1 INTÉZMÉNYVEZETŐ 
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 ellenőrzi a közvetlen felügyelete alá tartozó igazgatóhelyettesek és intézményegység vezetők 

munkáját, az általuk hozott intézkedéseket;  

 látogatási terv alapján ellenőrzi az igazgatóhelyettesek, a pedagógusok tanórai munkáját 

(kiemelten a pályakezdőkét);  

 koordinálja a BÉCS-et; 

 ellenőrzi a nevelőtestületi határozatok végrehajtását;  

 ellenőrzést végez a feladatmegosztás során hatáskörébe utalt munkaközösségben és 

szertárakban.  

 ellenőrzi a nem pedagógus munkakörben dolgozók és a NOKS-os alkalmazottak munkáját. 

 

V.5.2 INTÉZMÉNYEGYSÉG-VEZETŐ/  CSALÁDI BÖLCSŐDE SZOLGÁLTATÁST NYÚJTÓ 
 

 ellenőrzi a feladatmegosztás során hatáskörébe utalt dolgozók tevékenységét, a gondozók 

szakmai munkáját 

 ellenőrzi a családi bölcsődeés a bölcsőde intézményegység eszközkészletét;  

 ellenőrzi a feltüntetett megbízatások teljesítését, a vezetői határozatok végrehajtását.  

 félévente min. négy órát/foglalkozást köteles az intézményegység különbözőtípusú 

tevékenységeinek, foglalkozásainak látogatására fordítani és ezekről beszámolni az 

iskolavezetésnek  

 

 

V.5.3 IGAZGATÓHELYETTESEK A MUNKAKÖRI LEÍRÁSUKNAK MEGFELELŐEN 
 

 ellenőrzik a feladatmegosztás során hatáskörükbe utalt munkaközösségek tevékenységét, a 

közösségekbe tartozó nevelők óráit;  

 ellenőrzik a megjelölt szertárakat;  

 ellenőrzik a feltüntetett megbízatások teljesítését, a munkaközösségi határozatok 

végrehajtását 

 a hatáskörükbe utalt feladatokkal kapcsolatos intézményi dokumentációt.  

 

V.5.4 MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐK 
 

 félévente min. két órát kötelesek a munkaközösségük óráinak látogatására fordítani és 

ezekről beszámolni az iskolavezetésnek 

 ellenőrzi a nevelő-oktató munkával kapcsolatos pedagógusok által használt tervezési 

dokumentumokat és azok időarányos megvalósulását.  
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V.5.5 OSZTÁLYFŐNÖKÖK 
 

 szükség szerint látogatják saját osztályuk tanóráit tapasztalatszerzésből 

 folyamatosan ellenőrzik az elektronikus napló osztályukkal kapcsolatos bejegyzéseinek és 

hiányzások igazolásának meglétét.  

 

V.5.6 BELSŐ ÉRTÉKELÉSI CSOPORT 
 

A jogszabályi változásoknak megfelelően intézményünkben működik a Belső Értékelési 

Csoport. A BÉCS feladata a fejlesztő értékelés, az intézményi önértékelés folyamatának 

működtetése, ami mind a minősítési, mind a pedagógiai szakmai ellenőrzéshez kapcsolódik. 

A BÉCS tagjai folyamatos kapcsolatot tartanak a munkaközösség vezetőkkel. 

A BÉCS koordinálását a feladattal megbízott szakértő végzettségű pedagógus végzi. Tagjai az 

óvodai intézményegység-vezető, az igazgatóhelyettesek, tanító és tanár kollégák.  Munkájukat 

felkérés szerint külsős segítőként valamennyi pedagógus segítheti. A BÉCS a jogszabályi 

előírásokkal összhangban a saját ügyrendje szerint működik. Az intézményi belső elvárás 

rendszert és a BÉCS működését külön dokumentum tartalmazza. 

V.6 A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS RÉSZLETES 

SZABÁLYAI 
 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapján a tanulóval szemben lefolytatott 

fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg.  

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül 

történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. 

Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a 

fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  

 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén 

kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás 

megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel 

kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság 

elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet.  

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre tűző 

nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a fegyelmi 

jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, 

javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és 

javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi 

bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb 
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személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás 

érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény 

igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 

szülőjének.  

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az 

iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni.  

 A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az 

irat ezen belüli sorszámát.  

V.6.1 A FEGYELMI ELJÁRÁST MEGELŐZŐ EGYEZTETŐ ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI 
A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében.  

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén 

ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztető eljárás lehetőségéről.  

 A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az 

egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét.  

 Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége.  

 A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a szülőt nem 

kell értesíteni.  

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény vezetője tűzi ki, 

az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott 

pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket.  

 Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, amelyben 

biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei.  

 Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény 

bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a 

sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges.  
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 A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja 

vissza.  

 Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértettel és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az 

álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése.  

 Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, az 

intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra 

felfüggeszti.  

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető 

eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon.  

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet 

az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá.  

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, elkerülendő a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása.  

 Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a 

jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.  

 A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni.  

 

V.7 A KÖNYVTÁR IGÉNYBEVÉTELÉNEK ÉS MŰKÖDÉSÉNEK ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI 
 

      A KÖNYVTÁR ALAPFELADATAI: 
Első számú segítője a tanulók olvasóvá nevelésének.  

Szolgálja a pedagógusok szakirodalmi igényeit, segítséget nyújt az önműveléshez, a szakmai 

továbbképzéshez. 

Rendszeresen gyűjti a gyűjtőköri leírásban részletezett anyagokat (könyvek, folyóiratok, egyéb 

információs anyagok), ezeket szakszerűen feldolgozza. 

Szolgálja az iskola hagyományainak ápolását a saját dokumentumok gyűjtésével (iskolaújság, 

évkönyvek, albumok, ismertetők) 

A könyvtár működését az SZMSZ mellékletét képező Az iskolai könyvtár működési szabályzata 
dokumentum tartalmazza. 

 

V.8 TANKÖNYVRENDELÉS, TANKÖNYVELLÁTÁS ÉS TANKÖNYVTÁMOGATÁS ISKOLAI 

SZABÁLYAI 
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A tankönyvellátást  A tankönyvellátás rendje című SZMSZ-melléklet szabályozza. 

 

V.9 INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 
 

V.9.1 A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE 

 

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola szerződést köt az 

iskolaorvossal és a védőnővel, aki az iskola gyermekorvosi rendelőben teljesít szolgálatot, 

tanulóink orvosi vizsgálata és szűrése is itt történik.  

A megállapodás tartalmazza:  

 Az iskolaorvos az iskolában tanévenként meghatározott napokon és időpontban rendel,  

 A tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken:  

- fogászat: évente 1 alkalommal,  

 A továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát,  

 A tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente több 

alkalommal.  

 

Az iskolai védőnő feladatai  

 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók 

egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik 

meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, 

magasság, hallásvizsgálat stb.).  

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezető-helyettessel.  

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

 Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat 

mindennapi munkájában felhasználja.  

 Munkaidejét munkáltatója, Nyíregyháza Megyei Jogú Város Egészségügyi Alapellátási 

Igazgatósága határozza meg. Munkáját szakmailag az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi 

Szolgálat ellenőrzi.  

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel  

 

A szűrővizsgálat tényét be kell jegyezni a naplóba!  

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít. 
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V.9.2 10.2. GYERMEKEK, TANULÓK EGÉSZSÉGÉT VESZÉLYEZTETŐ HELYZETEK KEZELÉSÉRE 

IRÁNYULÓ ELJÁRÁSREND 
 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy 

a tanuló balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

 Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabályzat, valamint a 

tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.  

 Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók 

biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és 

viselkedési formákat.  

 A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban 

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan 

figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a 

tanulókkal betartatni.  

 Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell:  

- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,  

- a Házirend balesetvédelmi előírásait,  

- a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét,  

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban,  

- a hamis riasztás (közveszéllyel fenyegetés) büntetőjogi következményeit,  

- a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét.  

 A nevelőknek oktatást kell tartaniuk a tanulók számára minden gyakorlati, technikai jellegű 

feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokkal, a 

kötelező viselkedés szabályaival, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartással kapcsolatban.  

 Az intézményvezető az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi.  

 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a JOGSZABÁLYOK előírásai alapján  

A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani.  

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és 

e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát 

meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló 

esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.  

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának.  
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Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az iskola munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

 

A  családi bölcsődére, a bölcsődére és az óvodára vonatkozó külön előírások: 

A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az 

nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a gyermekek életkorának 

és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell. 

A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a gondozónő, illetve csoportos óvónő felelőssége. Az 

ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

A családi bölcsőde és a bölcsődei illetve az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem 

intézményünkbe járó testvérekre is vonatkoznak, azok betartása a szülők jelenlétében is elvárás. 

A családi bölcsőde és a bölcsőde illetve az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott (szabványnak 

megfelelő) játékot vásárolhat. A megrendelést, beszerzést bonyolító dolgozó köteles a játékon 

feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást áttanulmányozni 

és az alkalmazás során betartani. 

 

A családi bölcsőde és a bölcsőde és az óvoda bejáratai a gyermekek biztonsága érdekében a 

gyermekek által el nem érhető magasságban kétoldalas retesszel vannak felszerelve. A kaput és 

az ajtót minden esetben be kell csukni, ügyelve arra, hogy más gyermek ne menjen ki az 

épületből. 

Az intézménybe történő beiratkozáskor (illetve változás esetén) a szülők írásban nyilatkoznak 

arról, hogy ki viheti haza a gyermeket. 

Az intézmény felügyeleti kötelezettsége a nevelési egységbe történő belépéstől az intézmény 

jogszerű elhagyásáig terjed, illetve az intézményen kívüli programok időtartamára áll fenn. 

Az intézmény és az intézményegység vezetők felelőssége, 

 hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az 

azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet, 

 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az 

aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be, 

 hogy a játékok, foglalkozási eszközök vásárlásakor csak megfelelőségi jellel ellátott 

termékeket szerezzenek be, 

 hogy az udvari játékok folyamatos karbantartása, időszakos szabványossági felülvizsgálata 

megtörténjen, 

 a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető/intézményegység vezetők és a 

munkavédelmi felelős feladata a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét 

felhívni a veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) 
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valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok megfogalmazása, a 

teendők ismertetése, 

 a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve 

azok tartalmát legalább évente ismertetni kell, 

 évente az intézmény egész területét felmérjék a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából. 

 
Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 

 Felelősek a felügyeletükre bízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. 

 A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá. 

 A gyermekek testi épségét veszélyeztető (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne 

kerülhessenek az óvodába. 

 A foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 

előírásoknak. 

 Javaslatot tegyenek az óvoda épülete és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére. 

 Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi 

épségére. 

 Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják. 

 Hívják fel a gyermekek és az óvodavezető figyelmét a veszélyhelyzetekre. 

 Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében. 

 

Nevelési időben szervezett, intézményen kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

 
A családi bölcsőde és a bölcsőde illetve az óvoda dolgozóinak lehetőségük van intézményen kívüli 

programok: kirándulás, séta, kulturális- és sportprogramok szervezésére is 

 
Különleges előírások 

 
A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

 

 

V.9.3 KATASZTRÓFA-, TŰZ- ÉS POLGÁRI VÉDELMI TEVÉKENYSÉG SZERVEZETI ÉS 

VÉGREHAJTÁSI RENDJE 
 

 

 Aki az intézmény biztonságát érintő fenyegetésről tudomást szerez, haladéktalanul értesítse 

az intézményvezetőt vagy helyetteseket!  
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 Minden dolgozó és tanuló köteles az intézkedő hatóság, illetve a biztonsági szolgálat utasításai 

szerint cselekedni.  

 Ha az épület(ek) kiürítését elrendelték, azt a tűzriadó-tervben foglaltak szerint kell 

végrehajtani.  

 A hamis riasztás miatt elmaradt tanórákat pótolni kell, szükség szerint rendkívüli tanítási nap 

elrendelésével.  

 

V.10 EGYÉB KÉRDÉSEK 
 

V.10.1 AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK 

HITELESÍTÉSÉNEK RENDJE 
 

Az intézmény a Közoktatási Információs Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban 

elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti 

köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 

előírásainak megfelelően. 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani. 

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az intézmény vezetője 

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 

Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az 

alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 

V.10.2  INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA 
 

 A Pedagógiai Program legalább egy példányának a szülők és a tanulók által szabadon 

megtekinthető módon történő elhelyezése (Titkárság, könyvtár). 

 Az intézményvezető távollétében vagy helyette a szülők, tanulók részére a Pedagógiai 

Programról tájékoztató személy a felső tagozatért és a gimnáziumért felelős igazgatóhelyettes. 

 A dokumentumok elhelyezés a honlapon. 

 Az SZMSZ része a KIR-ben publikált intézményi közzétételi listának. 

VI . ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

VI.1 A SZMSZ HATÁLYBALÉPÉSE 
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A SZMSZ 2017. év március hó 23. napján a nevelőtestület általi elfogadásával és a Fenntartó 

jóváhagyásával lép hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési 

szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az előző SZMSZ érvényét veszti. 

 

VI.2 A SZMSZ FELÜLVIZSGÁLATA 
 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás 

esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény nevelőtestülete, a diákönkormányzat, a 

szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézményvezetőhöz kell 

beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival. 

 

Az SZMSZ-t 2017. 03.23-án elfogadta az intézmény nevelőtestülete a MAOIH, mint fenntartó 

elnökének jóváhagyása, az ISZK és a DÖK véleményezése mellett. 
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1. számú melléklet:  

Az intézmény vezetői 

 

 

Intézmény vezetője: Runda Margit 

  

 

Intézményvezető-helyettes(ek): 

 

Gubis Csaba 

Földvári József 

 

Óvoda intézményegység-vezető: Konyor Sylvia 

Bölcsőde 

intézményegység-vezető: 

Dunainé Andalik Erika 

Családi bölcsőde 

szolgáltatást nyújtó személy 

Solymosi Kinga 
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2. számú melléklet:  
 

 

B1                     FELV£TELI K£RELEM 
 

 

K®rem gyermekem bºlcsŖdei 
felv®tel®téééééé...ééééééééééé.ééénapj§t·l  

 

Gyermek adatai: 

Név: 
…………………………………………….………………………………………….…………………... 

Szül.hely, idő: 
…………………………………………………………………………….…………………… 

Anyja 
neve:...………………………………………………………………………...………………………… 

Lakcím:......................................................................................................................................
............ 

TAJ 
szám:……………………………………………………………………………………………………..
.. 

Állampolgársága:………………………………………………………………………………………
….…… 

Nem magyar állampolgárság esetén a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma: 
……………………………………………………..……………………………………………………..
……… 

 

Sz¿lŖk adatai: 

Anya neve: 
…………………………………………………………………………………………………..… 

Leánykori 
neve:………………………………………………………………………………………………… 

Lakcím:…………………………………………………………………………………………………
……….  

Foglalkozás: 
…………………………………………………………………………………………………… 

Munkahely: 
……………………………………………………………………………………………………. 

Állampolgársága:………………………………………………………………………………………
….…… 
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Elérhetőség (telefon, e-mail): 
……………………………………………………………………………………………………………
…….. 

 

Apa neve: 
……………………………………………………………………………………………………… 

Lakcím: 
………………………………………………………………………………………………………… 

Foglalkozás: 
…………………………………………………………………………………………………… 

Munkahely: 
…………………………………………………………………………………………………..… 

Állampolgársága:………………………………………………………………………………………
….…… 

Elérhetőség (telefon, e-mail): 
……………………………………………………………………………………………………………
………. 

 

Nyilatkozom, hogy közös háztartásban élő gyermekeim száma* (azon gyermekkel együtt, 
akinek 

jelenleg bölcsődei felvételét kérem) :..................fő, életkoruk: 
….......................................................... 

 

K®rj¿k a megfelelŖ v§lasz al§h¼z§s§val jelºlje, hogy: 

-– Van-e gyermekének étel vagy egyéb allergiája? 

                   igen                         nem 

Amennyiben igen, kérjük, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakorvos igazolását. 

– Gyermeke sajátos nevelési igényű-e? 

                  igen                         nem                           vizsgálata folyamatban van 

Amennyiben igen, kérjük, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakértői vélemény 
másolatát. 

– Gyermekének volt-e már lázgörcse?  

                  igen                         nem 

– Gyermeke szed-e rendszeresen valamilyen gyógyszert? 

                  igen                         nem 

Amennyiben igen, szíveskedjen nyilatkozni, hogy milyen okból? 
….................................................. 

…...............................................................................................................................................
............ 
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– Gyermekének volt-e már nehézlégzéssel, fulladással járó megbetegedése? 

                  igen                         nem 

– Önkormányzat által biztosított rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben : 

                  részesülök               nem részesülök 

 
 

A k®relemhez az al§bbi dokumentumokat k®rj¿k mell®kelni: 

- a gyermek születési anyakönyvi kivonatának másolata; 

- lakcím kártya másolata; 

- TAJ kártya fénymásolata; 

- oltási könyv másolata; 

- rendszeres gyermekvédelmi támogatásról határozat. 

- zsidó származást igazoló papírok 

- jövedelemigazolás, vagy nyilatkozat 
 

Büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a fenti adatok a valóságnak 
megfelelnek. A TAJ alapú szolgáltatásról szóló tájékoztatást megkaptam. Az adatok 
változását haladéktalanul bejelentem. 

 

Budapest, 20……………………………………… ……….. 

 

 

…………………………………………………                           
……………………………………………. 

       Szülő/ gondviselő                                                                       Intézményvezető 
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3. számú melléklet:  

 

B-2                  SZ¦LŕI MEGĆLLAPODĆS 

  

A Magyarországi Autonóm Orthodox Izraelita Hitközség (1075 Budapest, Dob utca 35) 

fenntartásában működő Bölcsőde igénybevételére,  

amely létrejött, 

mint a gyermekek napközbeni ellátását biztosító intézmény fenntartó képviseletében Runda 

Margit Intézményvezető 

valamint, a bölcsődei ellátást igénylő gyermek szülője (törvényes képviselője) között. 

Sz¿lŖ (tºrv®nyes k®pviselŖ) adatai: 

Születési 

név:…………………………………………………………………………………………... 

Anyja neve:……………………………………………………………………………………………. 

Lakcíme:………………………………………………………………………………………………. 

Gyermek adatai: 

Név:……………………………………………………………………………………………………. 

Születési hely, idő:……………………………………………………………………………………. 

Anyja 

neve:…………………………………………………………………………………………….. 

Lakcíme:………………………………………………………………………………………………. 

TAJ szám:…………………………………………………………………………………………….. 

  

A bölcsődei ellátás kezdő időpontja: 

…………………………………………………………………………………………………………… 

1. A 15/1998.(IV.30) NM rendelete a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről alapján.  

 

2. A bºlcsŖdei ell§t§s idŖtartama: határozott vagy határozatlan ( aláhúzandó ) 
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3. A bºlcsŖdei ell§t§s keret®ben az int®zm®ny a gyermekek sz§m§ra, az al§bbiakat 

biztos²tja: 

o szakszerű gondozás-nevelés, testi-lelki szükségletek kielégítése, a fejlődés és a 

szocializáció elősegítése, 

o napi négyszeri az életkornak megfelelő kóser étkezés, 

o a fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet, 

o időjárástól függően napi lehetőség a szabad levegőn való játékra, 

  

4. A bºlcsŖde a sz¿lŖ sz§m§ra az al§bbiakat biztos²tja: 

o a házirend megismerése, 

o adaptációhoz szükséges idő és feltételek,  

o tájékoztatás a gyermekével napközben történt eseményekről, 

  

5. A módosított 1997.évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

(továbbiakban Gyvt.) 148§ (1)- (3), valamint (5) bekezdése alapján az intézményi ellátásért 

térítési díjat kell fizetni. 

 

6. Személyi térítési díj az alábbi gondozási és étkezési díjból tevődik össze: 

    Személyi gondozási díj: 

……………….Ft, 

azaz…………………………………………..………………………………Forint 

    Személyi étkezés napi összege: 

…………………Ft, 

azaz……………………………………………………………………………...Forint 

 

7. MegszŤnik az ell§t§s: 

o a jogosultsági feltételek megszűnésével; 

o a szülő vagy törvényes képviselő kérelmére; 

o ha a szülő a bölcsőde házirendjét figyelmen kívül hagyja, illetve súlyosan megszegi; 

o ha a térítési díjakat felszólítás ellenére sem fizeti meg, 

  

8. A szülő jelen szerződés aláírásával nyilatkozik a Gyvt 33§ (2-3), ill 139 § (1) bekezdés 

szerinti tájékoztatás megtörténtéről, a szolgáltatás tartalmának házirend szerinti 

megismeréséről és annak tudomásul vételéről, a TAJ alapú szolgáltatásnyújtás 

nyilvántartásához szükséges adatszolgáltatási-, valamint a jogosultsági feltételekben és a 

természetes azonosító adatokban beállott változás azonnali bejelentési kötelezettségének 

tudomásul vételéről. 

A szülő a megállapodásban foglalt, az intézmény részéről fennálló kötelezettségek 

elmulasztása esetén panaszával az intézményvezetőhöz, valamint a fenntartóhoz fordulhat. 

Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabályokról a Gyvt. 35-36 § rendelkezik. 



59 
 

  

  

Kelt: Budapest, 201. …………………..hó…………..nap 

  

  

   Szülő/ gondviselő                                                                       Intézményvezető 

Térítési díj fizetésére kötelezett 
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4. számú melléklet:  

 

 

CsB-1                                                              FELV£TELI K£RELEM 
 

 

K®rem gyermekem csal§di bºlcsŖdei 
felv®tel®téééééé...ééééééééééé.ééénapj§t·l  

 

Gyermek adatai: 

Név: 
…………………………………………….………………………………………….…………………... 

Szül.hely, idő: 
…………………………………………………………………………….…………………… 

Anyja 
neve:...………………………………………………………………………...………………………… 

Lakcím:......................................................................................................................................
............ 

TAJ 
szám:……………………………………………………………………………………………………..
.. 

Állampolgársága:………………………………………………………………………………………
….…… 

Nem magyar állampolgárság esetén a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma: 
……………………………………………………..……………………………………………………..
……… 

 

Sz¿lŖk adatai: 

Anya neve: 
…………………………………………………………………………………………………..… 

Leánykori 
neve:………………………………………………………………………………………………… 

Lakcím:…………………………………………………………………………………………………
………. 

Foglalkozás: 
…………………………………………………………………………………………………… 

Munkahely: 
……………………………………………………………………………………………………. 
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Állampolgársága:………………………………………………………………………………………
….…… 

Elérhetőség (telefon, e-mail): 
……………………………………………………………………………………………………………
…….. 

 

Apa neve: 
……………………………………………………………………………………………………… 

Lakcím: 
………………………………………………………………………………………………………… 

Foglalkozás: 
…………………………………………………………………………………………………… 

Munkahely: 
…………………………………………………………………………………………………..… 

Állampolgársága:………………………………………………………………………………………
….…… 

Elérhetőség (telefon, e-mail): 
……………………………………………………………………………………………………………
………. 

 

Nyilatkozom, hogy közös háztartásban élő gyermekeim száma* (azon gyermekkel együtt, 
akinek 

jelenleg bölcsődei felvételét kérem) :..................fő, életkoruk: 
….......................................................... 

 

K®rj¿k a megfelelŖ v§lasz al§h¼z§s§val jelºlje, hogy: 

-– Van-e gyermekének étel vagy egyéb allergiája? 

igen                         nem 

Amennyiben igen, kérjük, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakorvos igazolását. 

– Gyermeke sajátos nevelési igényű-e? 

igen                         nem                           vizsgálata folyamatban van 

Amennyiben igen, kérjük, hogy a felvételi kérelemhez csatolja a szakértői vélemény 
másolatát. 

– Gyermekének volt-e már lázgörcse?  

igen                         nem 

– Gyermeke szed-e rendszeresen valamilyen gyógyszert? 

igen                         nem 

Amennyiben igen, szíveskedjen nyilatkozni, hogy milyen okból? 
….................................................. 
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…...............................................................................................................................................
............ 

– Gyermekének volt-e már nehézlégzéssel, fulladással járó megbetegedése? 

igen                         nem 

– Önkormányzat által biztosított rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben : 

részesülök               nem részesülök 

 
 

A k®relemhez az al§bbi dokumentumokat k®rj¿k mell®kelni: 

- a gyermek születési anyakönyvi kivonatának másolata; 

- lakcím kártya másolata; 

- TAJ kártya fénymásolata; 

- oltási könyv másolata; 

- rendszeres gyermekvédelmi támogatásról határozat. 

- zsidó származást igazoló papírok 

- jövedelemigazolás, vagy nyilatkozat 
 

Büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a fenti adatok a valóságnak 
megfelelnek. A TAJ alapú szolgáltatásról szóló tájékoztatást megkaptam. Az adatok 
változását haladéktalanul bejelentem. 

 

Budapest, 20……………………………………………….. 

 

…………………………………………………                           
……………………………………………. 

                 Szülő/ gondviselő                                                                     Intézményvezető 
      térítési díj fizetésére kötelezett 
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5. számú melléklet:  

 

 

CsB-2                  SZ¦LŕI MEGĆLLAPODĆS 

  

A Magyarországi Autonóm Orthodox Izraelita Hitközség (1075 Budapest, Dob utca 35) 

fenntartásában működő Bölcsőde igénybevételére,  

amely létrejött, 

mint a gyermekek napközbeni ellátását biztosító intézmény fenntartó képviseletében Runda 

Margit Intézményvezető 

valamint, a családi bölcsődei ellátást igénylő gyermek szülője (törvényes képviselője) 

között. 

Sz¿lŖ (tºrv®nyes k®pviselŖ) adatai: 

Születési 

név:…………………………………………………………………………………………... 

Anyja neve:……………………………………………………………………………………………. 

Lakcíme:………………………………………………………………………………………………. 

Gyermek adatai: 

Név:……………………………………………………………………………………………………. 

Születési hely, idő:……………………………………………………………………………………. 

Anyja 

neve:…………………………………………………………………………………………….. 

Lakcíme:………………………………………………………………………………………………. 

TAJ szám:…………………………………………………………………………………………….. 

  

A családi bölcsődei ellátás kezdő időpontja: 

…………………………………………………………………………………………………………… 

2. A 15/1998.(IV.30) NM rendelete a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről alapján.  
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6. A csal§di bºlcsŖdei ell§t§s idŖtartama: határozott vagy határozatlan ( aláhúzandó ) 

 

7. A csal§di bºlcsŖdei ell§t§s keret®ben az int®zm®ny a gyermekek sz§m§ra, az 

al§bbiakat biztos²tja: 

o szakszerű gondozás-nevelés, testi-lelki szükségletek kielégítése, a fejlődés és a 

szocializáció elősegítése, 

o napi négyszeri az életkornak megfelelő kóser étkezés, 

o a fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet, 

o időjárástól függően napi lehetőség a szabad levegőn való játékra, 

  

5. A csal§di bºlcsŖde a sz¿lŖ sz§m§ra az al§bbiakat biztos²tja: 

o a házirend megismerése, 

o adaptációhoz szükséges idő és feltételek,  

o tájékoztatás a gyermekével napközben történt eseményekről, 

  

5. A módosított 1997.évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

(továbbiakban Gyvt.) 148§ (1)- (3), valamint (5) bekezdése alapján az intézményi ellátásért 

térítési díjat kell fizetni. 

 

6. Személyi térítési díj az alábbi gondozási és étkezési díjból tevődik össze: 

    Személyi gondozási díj: 

……………….Ft, 

azaz…………………………………………..………………………………Forint 

    Személyi étkezés napi összege: 

…………………Ft, 

azaz……………………………………………………………………………...Forint 

 

7. MegszŤnik az ell§t§s: 

o a jogosultsági feltételek megszűnésével; 

o a szülő vagy törvényes képviselő kérelmére; 

o ha a szülő a bölcsőde házirendjét figyelmen kívül hagyja, illetve súlyosan megszegi; 

o ha a térítési díjakat felszólítás ellenére sem fizeti meg, 

  

8. A szülő jelen szerződés aláírásával nyilatkozik a Gyvt 33§ (2-3), ill 139 § (1) bekezdés 

szerinti tájékoztatás megtörténtéről, a szolgáltatás tartalmának házirend szerinti 

megismeréséről és annak tudomásul vételéről, a TAJ alapú szolgáltatásnyújtás 

nyilvántartásához szükséges adatszolgáltatási-, valamint a jogosultsági feltételekben és a 

természetes azonosító adatokban beállott változás azonnali bejelentési kötelezettségének 

tudomásul vételéről. 
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A szülő a megállapodásban foglalt, az intézmény részéről fennálló kötelezettségek 

elmulasztása esetén panaszával az intézményvezetőhöz, valamint a fenntartóhoz fordulhat. 

Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabályokról a Gyvt. 35-36 § rendelkezik. 

  

  

Kelt: Budapest, 201. …………………..hó…………..nap 

  

  

   Szülő/ gondviselő                                                                       Intézményvezető 

Térítési díj fizetésére kötelezett 
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6. számú melléklet:  

 

 

Az iskolai könyvtár SZMSZ-e 
 
 

1. A működési szabályzat törvényi szabályozói 

 

A könyvtár működési szabályzatának összeállítása a 2011.évi CXC. törvény (Törvény a 

nemzeti köznevelésről) és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (Rendelet a nevelési-

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról) alapján 

készült. 

 

A szabályzat figyelembe veszi: 

 

Á az 1993. évi LXXIX. törvény (Törvény a közoktatásról) még érvényben lévő részeit; 

Á az 1997. évi CXL. törvényt a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári 

ellátásról és a közművelődésről; 

Á a 2001. évi XXXVII. törvényt a tankönyvpiac rendjéről és a 2012. évi CXXV. törvényt 

a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény módosításáról; 

Á a 23/2004. (VIII. 27.) OM rendeletet a tankönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről; 

Á a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletet a tankönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről; 

Á a 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, 

bevezetéséről és alkalmazásáról; 

Á a 3/1975. (VIII. 17) KM-PM együttes rendeletét a könyvtári állomány ellenőrzéséről  

Á (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról; 

Á a 110/2012. Kormányrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról. 

 

A szabályzat összeállításánál figyelembe vettük az intézmény szabályzóit: pedagógiai 

programját, szervezeti és működési szabályzatát, minőségbiztosítási programját és 

házirendjét. 

 

 

2. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, 

feltárását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a 

könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai 

tevékenységét koordináló szervezeti egység.  

Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

 

 

3. Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 
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Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása: 

 

• Felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért. 

 

• A gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozóval elvégzi a 

leltározást. 

 

• Tájékozódik az új dokumentumokról, dönt ezek beszerzéséről, s ennek megfelelően elvégzi 

az állománybevétellel kapcsolatos feladatokat.  

 

• Folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását.  

 

• Elvégzi az állományapasztással kapcsolatos feladatokat, valamint a letéti állományba 

helyezett dokumentumokat kezeli. 

 

• Munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel.  

 

• A nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 

igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről. 

 

• Gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről. 

 

4. A könyvtár adatai 

A könyvtár székhelye és pontos címe: 1075 Budapest Wesselényi u. 44. 

A könyvtár létesítésének időpontja: 1994 december 6. 

A könyvtár jellege: Korlátozottan nyilvános, csak az intézmény tanulói és dolgozói 

használhatják. 

 

4.1 A Wesselényi Utcai Bölcsőde, Óvoda, Általános Iskola, Gimnázium és 

Szakközépiskola iskolai könyvtárának szolgáltatásai a következők: 

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése 

(az utóbbiak korlátozott számban), 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek, folyóiratok, DVD 

stb.) kölcsönzése, 

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros tanár segítségével, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 

4.2  Gyűjteményszervezés 

 

A folyamatosan, tervszerűen és arányosan alakított állomány az iskolai könyvtár egységes 

gyűjteményét alakítja ki, amely nevelői, tanulói igényeket egyaránt kielégít. Így a 

szervezésnél figyelembe vannak véve a nevelési és oktatási célkitűzések –pedagógiai 

program –pedagógiai folyamatok szellemisége, tantárgyi rendszerek, pedagógiai irányzatok, 

módszerek.  

A gyűjteménynek tartalmi és mennyiségi összetételében is meg kell felelni a korszerű 

oktatási követelményeknek. A gyarapítás és az apasztás helyes aránya növeli a gyűjtemény 

információs értékét, használhatóságát. Az iskolai könyvtár állománya vétel és ajándék útján 
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gyarapodik. A vásárlás történhet megrendeléssel és előfizetéssel, a dokumentum ismertető 

alapján készpénzzel vagy átutalással. A gyarapítás egész évben folyamatosan történik. A 

könyvbeszerzési keret felhasználásáért a könyvtáros a felelős. Hozzájárulása nélkül az 

iskolai könyvtár számára könyvet vagy más könyvtári dokumentumot senki sem vásárolhat. 

A könyvtári dokumentumok beszerzése, a példányszámok megállapítása során a könyvtáros 

figyelembe veszi a munkaközösség vezetőinek véleményét –véleménykutatás, 

igényfelmérés. A gyűjteménybe ajándékként bekerült könyveket ellenőrizni kell, az oda nem 

illő művek a könyvtár állományába nem kerülhetnek bele.  

Az állományalakítás során figyelembe kell venni az iskolai könyvtárak szakmai mutatóinak 

javaslatát is. A gyűjteményszervezés fontos folyamata a szerzeményezés, amely során az 

iskolai könyvtár gyarapítási segédleteit szerzi be. Az állományalakítás szerves része az 

állományból történő kivonás vagy apasztás. A folyamatot minden esetben egy 

állományelemzési tevékenység előzi meg, amelyet a gyarapítás gyakorlatában is fel kell 

használni. Könyvtárunk állományának digitalizálása folyamatban van. A digitalizálás során az 

alábbi adatok lesznek feltüntetve az egyes kötetekről: (cím, szerző, kiadó, kiadás éve, 

példányszámok, ISBN-szám). A kötetek emellett különböző témák szerint csoportosítva 

lesznek: (történelem, szépirodalom, gyermekirodalom, vallás stb.) 

        

 

5. A könyvtár használói köre 

 

A könyvtárat az iskola tanulói és dolgozói (pedagógus, technikai személyzet) a használati 

szabályzatnak megfelelően vehetik igénybe. A tanulói nyilvántartás alapján minden tanuló 

beiratkozott olvasója a könyvtárnak. Állományvédelmi szempontból a tanuló és 

munkaviszony megszüntetése csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése után 

történhet. 

 

 

 

 

 

5.1  A beiratkozás módja 

 

A BEIRATKOZÁS és a SZOLGÁLTATÁS INGYENES! A könyvtárhasználat módja lehet 

helyben-használat, kölcsönzés, egyéni és csoportos. Helyben-használat esetén a könyvtáros-

tanárnak szakmai segítséget kell nyújtani: 

 

 az információhordozók közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 

 5.2  A könyvtárhasználat szabályai 

 

A helyben használható dokumentumokat (szótárak, lexikonok) szaktanár is egy-egy tanítási 

órára kölcsönözheti csak. Helyben-használati állományegységek, kézikönyvek, folyóiratok, 

technikai eszközök. 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanár tudtával lehet kivinni 

(kölcsönözni).  Kölcsönözni csak nyilvántartás rögzítésével lehet. Rögzíteni kell a 

kikölcsönzés, valamint a visszahozatal időpontját. A kölcsönzést a könyvtáros tartja nyilván 

– egyelőre füzetes megoldással. Az elveszett vagy erősen megrongálódott dokumentumot az 

olvasó köteles kifogástalan példánnyal pótolni vagy kifizetni a könyv mindenkori lehetséges 

beszerzési árát.  
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A kölcsönzés időtartama 4 hét, tanulónál egyszerre 3 könyv lehet kint, a tankönyveket 

leszámítva. A kölcsönzés egyszer –további két hétre –meghosszabbítható. Nevelői 

példányokat minden tanév végén le kell adni! Következő tanévre való felkészülés 

céljából kölcsönözhetők pedagógiai szakkönyvek. Tartós tankönyv kölcsönzési ideje 1 tanév 

–tanév kezdetétől tanév végéig.  

 

 

 

5.3 A könyvtár nyitvatartási rendje 

 

Az iskolai könyvtár Péntek kivételével, minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás 

ideje igazodik a diákok igényeihez és az aktuális órarendhez. 

 

 

 

 

6. Záró rendelkezések 

 

1) A könyvtár az intézmény szerves része. A könyvtár működési szabályzata az intézmény 

működési szabályzatának mellékletét képezi. 

 

2) A jelen szabályzatban nem említett kérdésekben az intézmény működési szabályzatában 

foglaltak szerint kell eljárni. 

 

3) A könyvtár működési szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha jogállásában, 

szervezeti felépítésében, feladatrendszerében lényeges változások következnek be. A 

szabályzat gondozása a könyvtáros tanár feladata. 

 

 


