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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja, jogszabadlyi alapja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének belsd rendjét, a kiilso és belsé kapcsolatara vonatkozo megallapodasokat
és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe. Az SZMSZ a
kialakitott és miikodtetett tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt kapcsolati és
miikddési rendszerét tartalmazza.

Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglaltak
felhatalmazasa alapjan torténik.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a kéznevelésrol

e 2011. evi CXII. torvéeny az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérol

e 2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 2007. évi CLII torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 23/2004.(VI11.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas ¢és az iskola
tankonyvellatas rend;jérdl

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

e 335/2005. (XII.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 370/2011.(XIL31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérol

e 368/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet az  allamhaztartasrol  szolo  torvény
végrehajtasarol

1.2. A szervezeti és miikidési szabdlyzat elfogaddsa, jovdahagydsa,
megtekintése

A Kék Altalanos Iskola SzMSz-ét az intézmény vezetSjének elbterjesztése utan a
neveldtestiilet 2012. november 10-i hatdrozataval fogadta el. Az elfogadaskor a 2011. évi
CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol 48. § és a 20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet

4. §-dban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Didkdnkormanyzat és a
Sziil6i Kozosseég.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléd6k megtekinthetik az igazgato6i iroddban és az iskola konyvtaraban, munkaiddében,
tovabba az iskola honlapjan. Tartalmarol és eldirasair6l az igazgatd vagy helyettese ad
tajékoztatast munkaidében.



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatdlya

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat ¢s mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényi, hatalya Kiterjed
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 2013. aprilis 1-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore
sz0l. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzata. Feliilvizsgalat sziikség szerint, de legalabb haromévenként.

2.AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1.1. Az intézmény neve, alapito okiraTa

Az intézmény neve: Kék Altalanos Iskola
Cime: 1213 Budapest, Szent Laszl6 ut 84.
Oktatasi azonositéja: 035179
Alapito neve, cime: Budapest, XXI. ker. Tanacs V.B. 1211 Bp. Tanacshaz tér 10.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1979.
Fenntarto6 neve, cime: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1055 Budapest Szalay u. 10-14.
Az iskola miikédtetéje: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzat
Csepeli Varosgazda K6zhasznti Non-profit Zrt.
1215 Budapest Katona Jozsef u. 62-64.
Evfolyamainak szima: 1-8 évfolyam
Maximalis tanulélétszam: 408 {6

2.1.2 Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény tipusa: dltalanos iskola

Alapfeladata: 8520 alapfoku oktatas

Alaptevékenysége: Tankoteles tanulok alapfoka nevelése, oktatasa; kozépfoku
tanulmanyokra valo felkészitése €és egyéb, pedagogiai szakértelmet igénylo tevekenységek;
valamint napkdzi otthoni, iskolaotthoni feladatok ellatdsa. A megismerd funkcidk vagy a
viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizdé tanulok integralt nevelése,
oktatasa. Az egyedi oktatési kinalatot az iskola Pedagdgiai Programja tartalmazza.

2.2. A kozoktatasi intézmény jogdllasa és képviselete

Az intézmény Onalldé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgat6 latja el.



Az alapito okirat kelte: 2011. junius 30.
Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

Az intézmény kiadmanyozasi joga: az igazgatd jogkore
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

a) Hosszu bélyegzo:
Felirat: Budapest, XXI. Csepel Onkorményzata
Kék Altalanos Iskola
1213 Budapest, Szent Laszl6 u. 84.
OM 035179

b) Korbélyegzo:
Felirat: Feliil félkorben: Budapest, XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata
Kék Altalanos Iskola
Alul félkorben: 1213 Budapest, Szent Laszlo u. 84.
Ko6zépen: cimer

Az intézmény bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e intézményvezetd és az igazgatohelyettesek minden iigyben,
e az iskolatitkar a munkakari leirasaban szerepl6 tigyekben,
e az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitdbe vald beiraskor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje jogosult. Az intézmény
cégszerli alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.3. Az iskola miikodését meghatdrozo belso dokumentumok

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Igazgatoi utasitasok

3.AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1. Az intézmény vezetije

A kozoktatasi intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkéjat megbizott vezetoként
magasabb jogszabalyok, a fenntart, valamint az iskola bels6 szabalyzati altal eldirtak
szerint végzi. Kivalasztasa nyilvanos palyazat atjan torténik. (Koznevelési torveny 67. §(7)
Megbizasa a magasabb jogszabalyokban (Koznevelési torvény 68. §(1) megfogalmazott
modon torténik, és meghatarozott idétartamra szol.



A Kkozoktatasi intézmény vezetéje a Kozmnevelési torveny (69.§ (1)) eldirdsai szerint
felelés az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszeriu és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogkort, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e anevelOtestiilet vezetése,
e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,
e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése €s ellendrzése,
e az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetése,
e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
e a sziléi kozosséggel, a kozalkalmazotti tanaccsal, a munkavallaloi
érdekképviseleti szervvel és a didkmozgalommal val6 egyiittmiikodés,
a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,
a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,
a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,
e apedagdgus etikai norménak betartdsa és betartatasa.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A kozoktatdsi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére: Jogkorét esetenként helyettesére atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje a 2007. évi CLIL tv. 3. §. (1) értelmében nem nyilvanos korbe
tartozo vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

3.2 Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatdt tavollétében, illetve akadéalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi iligyben az igazgatOhelyettes helyettesiti. Hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatuk mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, azonnali feladatok végrehajtasara
terjed Ki.

Az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa, illetve egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesi
feladatokat a megbizott munkako6zosség vezetdje, illetve az igazgatd altal kijeldlt személy
latja el. A helyettesitést ellatdé munkavallaldé dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed Kki. A halaszthatatlan, fontos intézkedést kovetGen a helyettesitéssel megbizott
személy telefonon értesiti az iskola vezetdjét, vagy helyettesét a megtett intézkedésrol.

Hosszu tava helyettesités esetén (pl. ha nem eredményes az igazgatdi palyéazat, vagy ido
elott megsziinik az igazgatdi megbizatas, vagy tartos betegség 1ép fel a sikeres palyazat
befejezéséig, vagy a gyogyulasig,) de legfeljebb egy évig az igazgatohelyettes latja el a
vezetdi teenddket.



3.3 Az intézményvezeto dltal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- ¢és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

e az igazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositéasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos dontés jogat

3.4. Az intézményvezeto kozvetlen munkatdrsainak feladat és hatdskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsa(i) kozremiikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes(ek), az iskolatitkdr. Munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett — egymassal
egylttmiikodve - végzik, ¢és az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3.1.1. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes megbizdsa palyédzati eljards keretében torténik. Megbizatasat a
tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd adja. IgazgatOhelyettesi
megbizas hatarozott idétartamra, 5 évre sz6l. Megbizast az intézmény hatdrozatlan idore
alkalmazott pedagogusa kaphat. A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsa tartalmaz.

A 2007. évi CLIL tv. 3.§. (1) értelmében nem nyilvanos korbe tartoz6 vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett.

Az igazgatohelyettes az igazgatotol atruhazott feladatokat ellatja, munkakori leirasa
alapjan tevékenykedik.

Legfontosabb feladati az alabbiak:
e Azigazgat6 tavollétében, akadalyoztatasa esetén helyettesiteni.
e Felelds a tanulok jogainak maradéktalan érvényestiléséért.
e Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, a kozalkalmazotti tanaccsal, az
alapitvany kuratoériumaval.
Feliigyeli a didkonkorményzatot segitd tanar munka;jat.
Koordinélja az iskolai tinnepségeket, megemlékezéseket, rendezvényeket.
Feliigyeli a munkakzosségek munkajat.
Szervezi az SNI-s és BTM-es tanulok ellatasat.
Részt vesz a tantargyfelosztas és orarend elkészitésében.
Eldkésziti az oralatogatasok tervét.
Figyelemmel kiséri a palyazati, tovabbképzési lehetdségeket.
Segiti az iskolaorvos €és védond munkajat.
Koordinalja a palyavalasztassal kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a sziildi értekezletek, fogaddorak elokészitését.



e Részt vesz a tantestiileti értekezletek elokészitésében és lebonyolitasaban.

e FElvégzi a kotelezo tanligyi adatszolgaltatasokat.

e Az iskolai statisztikai jelentéseket Gsszeallitja.

o FElokésziti a helyi és orszagos méréseket.

e Megszervezi a javitd- és osztalyozo vizsgakat.

e Ellendrzi a tanligyi nyilvantartds vezetését, gondoskodik a megfeleld
nyomtatvanyok beszerzésérol, egységes vezetésérol, kitdltésérol.

e Osszesiti a tilorak és helyettesitések elszamolasat.

e Nyilvantartja a munkabdl tavolmaradokat.

e Szamon tartja a terembérléseket.

e (Gondoskodik a hidnyz6 pedagogusok helyettesitésérol.

o A munkakdzosség-vezetOk bevonasaval ellendrzi a tanmeneteket, nyomon koveti
azok betartasat, orakat és tanoran kiviili foglalkozasokat latogat.

e Ellendrzi a tanéri adminisztraciot.

e Hirekkel - eredmények, események leirdsaval - szolgal az iskolai honlap szaméra.

e Javaslatot tesz a dolgozok kinevezésére, jutalmazasara, tovabbképzésben valo
részvételre.

3.4.2. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelssége
kiterjed a munkakore és munkakdri leirasa szerinti feladatokra.

3.4.3. Iratkezelés

Az iskola részére érkez6 — nem névre sz616 — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a
vezetd vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes veszi at és bontja
fel. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az iskolatitkar — 6nallo felelésséggel és titoktartasi kotelezettséggel — végzi az iktatast, az
irattovabbitast, vezeti a munkakdrére eldirt nyilvantartasokat, tartja naprakészen az irattari
anyagokat.

3.5. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét az igazgatOhelyettes ¢és a kozépvezetOk segitik. A kozépvezetoknek
meghatdrozott feladataik, jogaik és kotelezettségeik vannak. A kdzépvezetdk az intézmény
vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
- az igazgato
- az igazgatoOhelyettes(ek)

Az intézmény Kkibdvitett vezetoségének tagjai:
e a fent megnevezettek és;
e aszakmai munkakozdsségek vezetdi



e a gyermekvédelmi felelds
e a Didkdnkormanyzat vezetdje
e a Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik, €s
egyiittmikodik mas kozosségek — pl., a diakonkormanyzat vezetdjével, sziil6i
munkakozosség valasztmanyaval — képviseldivel. A didkdnkormanyzattal valo
kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felel0s azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a didkonkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

A kibdvitett iskolavezetés a megbeszéléseket havi rendszerességgel — rendkiviili feladatok
esetén ettdl eltérden is tarthatja. Az intézmény vezetdségének megbeszéléseit az igazgatod
vezeti.

3.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti egységei:
e A pedagodgiai feladatokat biztositd egységek
- neveldtestiilet
- munkakozosségek
e A mukodést biztosito egységek
- Ugyintéz6i

Az iskola vezetdje az igazgatd. A munkaltatoi jogok gyakorléasa 6t illeti meg.
Az iskola szervezeti egységeinek €lén az alabbi felelés beosztasu vezetd(k) all(nak):
e igazgatOhelyettes(ek)

Az intézmény dolgozoi
Az intézmény dolgozoi a magasabb jogszabalyok eldirdsai €s a fenntartd engedélyezése
alapjan a kovetkezok:
e Pedagogusok:
- szaktanarok
- kOnyvtaros-tanar
e A pedagodgusokat kozvetleniil segitd dolgozok:
- logopédus - fejlesztd pedagogus
- iskolapszichologus
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
- pedagobgiai asszisztens
e Ugyviteli dolgozok:
- iskolatitkar
e Miiszaki, technikai dolgozok:
- rendszergazda

Az intézmény dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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3.7. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon lathatd szervezeti diagram
tartalmazza.
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3.8. A4 pedagogiai (neveld és oktato) munka ellendrzése

3.8.1. A pedagoégiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai

e biztositani az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
eldirt) mikodését,

o cldsegiteni az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltatni az igazgatésdg szamara a
pedagdgusok munkavégzésérol,

o megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény neveld és oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsd ¢és kiils6 — mindségiranyitasi - értékelések
elkészitéséhez.

3.8.2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgato kotelessége és felel6ssége. A hatékony, jogszerli miikodéshez rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése elengedhetetlen.

Az ellendrzési rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak és az intézmény vezetdinek €s
pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat évente, de legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakdri
leirdsok  kotelezOen szabdlyozzak a pedagogusok, vezetdk (igazgatOhelyettes,
munkak6zdsség-vezetdk, osztalyfonokok) pedagodgiai €s egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit.

A munkakori leirdst a munkavallalonak ald kell irnia, az aldirt példanyok masolatat a
személyi anyagok részeként kell Orizni.

3.8.3. A nevel6 és oktato munka belsé ellenérzésre jogosult dolgozok

- intézményvezeto,

- igazgatOhelyettesek,

- munkako6zosség-vezetok

- mas személy (pl. mindségi kor vezetdje, szakértd, szaktanacsado).

Az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok a munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az
ellendrzési feladatokban. Ellendérzési feladataik kizarolag szakmai jellegli feladatok
lehetnek. Az intézményvezet6 - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola
pedagdgusai koziil az igazgatdhelyettest, a munkakozosség-vezetdket meghatarozott céllal
¢és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.



3.8.4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran

e apedagdgusok munkafegyelme,
e a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok a neveld-oktatd6 munkéhoz kapcsolodo
adminisztracio,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:
- el6zetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi oOra felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
a tanéran kivili neveldmunka, az osztdlyfénoki munka eredményei,
kozosségtormalas,
naplo ellendrzése,
adminisztracio ellenorzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,
az SzMSs-ben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsd ellendrzési szabalyzat"
elnevezésll igazgatoi utasitas hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsé
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a
felel0s.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES AZOK
NYILVANOSSAGA

4.1. A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

alapito okirat

pedagogiai program

szervezeti €s mikodési szabalyzat

hazirend

kozalkalmazotti szabalyzat

éves munkaterv, tanév rendje tablazat — kiegészitve a féléves ¢és éves
beszamolokkal —
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A szervezeti és milkddési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikddéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény vezetdje tovabbi
igazgatoi utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készit.
Ilyen 6nall6 belso szabalyzatok példaul:
e alkalmazottak munkakori leirasai,
belsé ellendrzési szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat,
adatkezelési szabalyzat
munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv, stb.

4.1.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az alapitd okiratot a fenntartd
késziti el, szlikség esetén modositja.

4.1.2. A pedagégiai program

A pedagdgiai program képezi az iskolaban folyod nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. Az intézmény Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz a Kdznevelési torvény
24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalloésagot.

Az iskola Pedagogiai programjat a nevelGtestiilet fogadja el és az intézményvezet6 hagyja
JOva.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagdgiai programjat, az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat, a
Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét (egyes €vfolyamokon tanitott tantargyakat, kotelezd é€s
kotelezden és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat, azok oOraszamait, az
eldirt tananyagot, kovetelményeket.)

e Az alkalmazott tankonyveket, taneszkozok, segédletek kivalasztasanak elveit.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit, formait,
a tanulo teljesitménye, magatartdsa, szorgalma értékelésének, mindsitésének
formdjat a jogszabalyi keretek figyelembe vételével.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

e Az osztalyfénok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, mely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével késziil.
Tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsulasdhoz sziikséges tevékenységek —
1dore beosztott — tervét, megjeldli a feleldsoket és a hatariddket is.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el. Elfogadasa a tanévnyito
értekezleten torténik.
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A munkaterv egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all — célszerii az informatika
halézaton val6 elhelyezése.
A tanév helyi rendjét az iskola honlapjan és hirdetétablajan is el kell helyezni.

4.1.4. A hazirend

A tanulok iskolai tartozkodasat szabalyoz6é dokumentum, mely a térvénynek és a helyi
sajatossagoknak megfelelden szabalyozza az iskola belso életét, valamint rogziti a tanulok
jogait és kotelességeit. A hazirendet a sziilok beiratkozaskor, illetve annak lényeges
valtozasakor megkapjak.

4.2. A tanuloi tankonyvtamogatdas és az iskolai tankonyvelldtads rendje

Az orszagos ¢s iskolai szintll tankonyvellatasrol a kovetkezo jogszabalyok rendelkeznek:
o a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. Torvény (koznevelési térvény)
o a Tankoényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. Térvény (tankonyvtorvény)

o a Tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvelldatas rendjérdl szolo 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet (tankényvrendelet)

4.2.1 A tankonyvellatas célja, feladata

e Az iskolai tankdnyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani
kell az iskoldban alkalmazott tankonyveket, azok megvasarlasi, hozzajutési
lehetdségeit. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyvek
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

e A tankdnyvellatas (a tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése, az iskolaknak
torténd eljuttatdsdnak megszervezése, a tankonyvek vételaranak iskolaktol valo
beszedése) allami kozérdekli feladat, melyet az allam a Konyvtarellaté Kiemelten
Ko6zhasznli Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasagon (Konyvtarellato) keresztiil
lat el.

e Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése és lebonyolitasa iskolai feladat. Az
iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért — akkor is, ha a feladatokat a
KELLO latja el — az iskola a felelds.

e Az iskola — az osztalyfénokok bevonasaval - értesiti a tanulok sziileit az iskolai
tankonyvellatds rendjérdl, a tankonyvtamogatas elvérdl. Az értesités torténhet az
iskolai hirdet6n, valamint az iskola honlapjan (www.kekiskolacsepel@freemail.hu)

e Az iskolai tankdnyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a
tankonyv — kdlcsonzése soran — megsériil, a konyvet a tanulo megrongalja, elveszti,
- kiskor esetén — a tanuld sziiloje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd hatarozatban allapitja meg. A kar
mértékének megallapitasakor figyelembe veszi a tankonyvek beszerzési arat.

4.2.2. A tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével

éven az igazgatd hatarozza meg. Dontése el6tt felméri, hany gyerek kivan az iskolai
konyvtarbol kdlcsondzni, hany tanulonak sziikséges a napkdziben illetve a tanuldszoban
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tankonyvet biztositani, illetve hany tanuld kivan hasznalt tankonyvet vasarolni. Az
igazgatd a felmérés eredményérdl november 30-4ig tajékoztatja a sziiléi kozdssége, és az
iskolai  didkonkormanyzatot. Kikéri a véleményiikket (véleményezési jog) a
tankOnyvtamogatas rendjének meghatidrozasahoz. Az igazgat6 minden év december 15¢ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, s errdl a sziiloket is tajékoztatja.

Feladatok

e Az iskola igazgatdja a jogszabalyban meghatarozott igénylOlapon tajékoztatja a

sziiloket a kedvezményekrol és az igénybejelentés hataridejérol.

Hatarido: oktober 30.

Az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal a tanuld sziildje irasban
tajékoztatast kap a kedvezményekrol, az igénybejelentés hatarnapjarol.

e A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésobb
az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds
ravezeti az igényldlapra, amelyet alairasaval igazol.

e A normativ kedvezményre valod jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

- acsaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas; (igazolasként el kell fogadni a
bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

- ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb ¢€letkor elérése miatt
megszint

- tartosan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

- sajatos nevelési igény esetén a szakértéi és rehabilitdcids bizottsag
szakvéleménye;

- rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.

e A normativ kedvezményre vald jogosultsig igazolasa nélkiill normativ
kedvezményen alapul6 tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

e Az ¢érintettek november 15-ig visszakiildik az igényl6lapot, ha normativ, vagy
egyéb kedvezmény kivannak igénybe venni.

e A kedvezményekre beérkezett igények 0sszesitésére az igazgato felelost jelol ki.

Az Osszesitést az alabbi szempontok szerint késziti el:
- Normativ kedvezményre valo igény
- Normativ kedvezményen tali igény tovabbi kedvezményre.
e A kedvezményekre érkezett igények teljesitési lehetdségeinek attekintése, javaslat
készitése a rendelkezésre allo tankdnyvtamogatas felhasznalasarol.
Felelds: igazgatd
A javaslat tartalmazza:
- A normativ kedvezményre jogosultak dsszesitett igényét
- A normativ kedvezményen tuli igényeket a lakohely szerinti onkorményzati
tdmogatasra, a gyermekiiket egyediil neveldé sziild tdmogatasara, a
tankonyvkolcsonzés igénybevételére,
- A hasznalt tankonyv vasarlasara
- Egyéb szocialis tAmogatasra benyujtott igényeket.

e Az iskola a honlapjan illetve a tanari hirdetdtablan teszi kozzé a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat ¢és az igénylés elbiralasdnak elveit. A normativ
kedvezményeken tuli tdmogatdsnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
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csaladjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli
tamogatas a szilo irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.

Biztositania kell az iskolanak, hogy a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokon
megfeleld szadmu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a masnapi tanérakra
torténd felkésziiléshez.

A tartos hasznalatra késziilt tankdnyveket tankonyvkolcsonzés utjan kell a normativ
kedvezményre jogosultnak atadni.

A téritésmentes tankonyvellatasat elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsd
évfolyamra beiratkozott tanuldk szémara, majd felmend rendszerben kell
biztositani.

Tankonyvrendelés

Az intézmény tankonyvfeleldse - interneten keresztiil a kiadott programban
elkésziti a tankonyvrendelést a szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembe vételével, a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 63. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan.

A tankOnyvtorvény és a tankonyvrendelet 0 szabdlyozdsa alapjan modosult a
tankonyvrendelés hatarideje. A 26. § (1) bekezdés szerint a tankdnyvrendelés
hatarideje marcius utols6 munkanapja, a tankonyvrendelés modositasanak
hatarideje junius 15-e, a potrendelés hatarideje szeptember 5-€.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell
megtenni. Fel kell tlintetni a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszdmanak, az
érintett tanuldkat, a tanulokat megilletd tdimogatasokat.

Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik
szamara nem rendel tankdnyvet, az okok megjeldlésével.

Modositasra, potrendelésre csak indokolt esetben kertilhet sor.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolaszék €s a
diakonkormanyzat vélemeényét.

A pedagdgusok — a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével — a
Pedagdgiai Programmal Osszhangban megvalaszthatjdk a tankdnyvjegyzéken
szerepld konyvek koziil az alkalmazott tankdnyveket, a taneszkozoket.

A pedagdgus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint
nem biztosithat6é valamennyi tanulonak.

A tankdnyvvalasztas elvei a Pedagdgiai programban keriiltek rogzitésre.

Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valod
kifliggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikodlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

Iskolan beliili tankonyvellatdasi feladatok
Az iskolan beliili tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitdsa az iskola feladata, és
felelOssége.

A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankdnyvrendelés elkészitésével
egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatéjanak meg
kell nevezni a tankdnyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas soran
elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.
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e Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk a részére megbizasbol
értékesitésre atveszi. A tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos
helyi feladatok ellatdsdban (tankonyvek atadasa a tanuloknak, a konyvtar részére,
sérilt, elveszett konyvek potlasaban, visszaru kezelés lebonyolitasaban, ehhez
kapcsolodo adminisztracids feladatok ellatasaban.

e A konyvtarellato az iskola szdmara az iskolai helyi feladatok ellatdsanak
elosegitése érdekében dijazast fizet. A dijazas felhasznalasanak szabdlyairdl az
iskolai tankonyvellatas helyi rendjében rendelkeziink.

A tankonyvfelelos megbizasa

e Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelés. Az igazgatd elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatdsanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt —
tankonyvfeleldst -, aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

e A tankonyvfelelés a munkdjat dijazds ellenében végzi. A dijazas mértékét a
tankonyvforgalmazo allapitja meg.

4.3. Az elektronikus és az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

4.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

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

4.3.1.2. A rendszerben alkalmazott elektronikus alairast kizarolag az iskola vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

4.3.1.3. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban el kell
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

4.3.1.4. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés
jogat az rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
4.3.2.1 Az elektronikus tuton eldallitott 5.4.1.2 pontban felsorolt nyomtatvanyokat az

intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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4.4, Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabdlyai

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld €és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o tliz
e arobbanassal torténd fenyegetések

A rendkiviili események (bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik érvénybe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az iskola takaritod
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Ha ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az iskola igazgatdjanak, vagy valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetOnek (igazgatohelyettes, iskolatitkar, egyéb megbizott) jelenteni.

Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az
iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az
iskolaradioban is kozzé kell tenni. Aramsziinet esetén kolompolassal kell jelezni a veszélyt.

Az iskola épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. Az épiiletbdl valo kivezetésért és a kijelolt
tertileten val6 gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy foglalkozast tart6 pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése a tanév kezdetén ismertetett, valamint a folyosokon
kifiiggesztett mddon torténik, amelynek soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat / foglalkozést tartd
pedagdgusnak a tantermen kiviil (mosdoban, szertarban) tartozkodd gyerekekre is
gondolni kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkoztatést tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetOen haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek (tliz esetén a tlizoltosadgnak, személyi sériilés
esetén a mentoknek, egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
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katasztrofa elharitdo szerveknek. A rendorség (egyéb szervek) megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos! A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntart6t is.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

Az igazgatonak (az intézkedésre jogosult felel0s vezetonek) a veszélyeztetett épiilet egyidejii
kitiritésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e A kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
e A kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
e A vizszerzési helyek szabadda tételérdl
e A rendvédelmi, katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdje az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

e A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e Az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

e A kozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) helyérdl,

e Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e Az épiilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanulgja koteles betartani.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriadd terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbandssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv robbandssal valdo fenyegetés esetén — bombariadd terv”’ c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A fent megnevezett tervek elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért a tlizvédelmi felelds és az intézmény
igazgatoja a felelds.

Az épiilet kiliritését — a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepeld - Kkitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban a portan és az iskolatitkari iroddban
kell elhelyezni.

5.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1. Az intézményvezetd és helyettes munkarendje

5.1.1. Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i) koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban (7.20-17 6ra kozott), amikor a tanitasi orak, szervezett
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iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Az igazgatd vagy helyettese
hétfotdl péntekig 7.20 és 17.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.

5.1.2. Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az intézményben
tartozkodni, az esetleges szilikséges intézkedés megtételére a megbizott munkakozosség-
vezetd jogosult. FelelGssége, intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek,
tanulok biztonsadganak, egészségének megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki. A halaszthatatlan, fontos intézkedést kovetden, - ha van rd maod elétte -,
lehetbleg telefonon értesitse az iskola valamely vezet6jét. Az iskola valamennyi
dolgozojanak telefonszdma az irodaban taldlhatd. A személyi adatvédelem szerint
bizalmasan kell kezelni!

A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

5.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

5.2.1. A pedagogusok heti munkaideje 40 6ra. A heti munkaidékeret elsd napja
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja (ellenkez6 irasos
hirdetmény hianyaban). Szombaton, vasarnap, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges.

5.2.2. Napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak figyelembe vételével — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az orarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az
1gazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétf6i napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon
atlagban 8-12 6ras munkaiddre kell szdmitani.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozd eldirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos hirdetés utjan hatarozza meg.

5.2.3. A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol és a neveld-oktatd munkéval
Osszefiiggd egyeb feladatokbol all.
Munkaidejiik tehat két részre oszlik:

e akotelezd oraszamban ellatott feladatra

e amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.3.1. A Kkotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:
e atanitasi orak megtartasa
a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,
iskolai sportkori foglalkozasok,
énekkar, szakkorok vezetése,
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
magantanul6 felkészitésének segitése,
konyvtarosi feladatok
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A pedagdgusok kotelezé oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység (pl. a tanitdsi oOra eldkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal vald6 megbeszElés,
egyeztetési feladatok, stb) idétartama is.

5.2.3.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
e atanuldk dolgozatainak javitasa
e a megtartott tanitdsi o6rdk dokumentaldsa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése
e kiilonbozeti, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa
egyéni fejlesztési terv alapjan tartott egyéni foglalkozas megtartasa
kisérletek Osszeallitasa
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken
iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése
versenyekre torténd kisérés
a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozsség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
szulo6i értekezletek, fogadoorak megtartasa
részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken
a tanulok feliigyelete 6rakozi szilinetekben és ebédeléskor
tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése
iskolai tinnepségeken és rendezvényeken vald részvétel
részvétel a munkakozosségi értekezleteken
tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodeés
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

adminisztracio.

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1. A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato,
vagy helyettese allapitja meg az intézmény orarendjének figyelembevételével.

A napi munkabeosztasok kialakitasanal az intézmény feladatellatasanak biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Ezen alapelv betartidsa mellett a vezetdség tagjai, a
pedagogusok javaslattal élhetnek egyéb szempontok figyelembe vételét illetden.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, (iigyeleti beosztasa elétt 5

perccel) a munkahelyén - a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén — megjelenni.
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5.3.3. A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat a pedagdgus koteles jelenteni
a hianyzast megel6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 draig az
intézményvezetdnek, vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedni lehessen.

5.3.4. Hiényzasok esetén — lehetdség szerint szakszerli helyettesitést kell tartani a
lemaradas elkeriilése érdekében

5.3.5. Az clorelathatéan egy hetet meghaladd hidnyzas esetén, a pedagdgus koteles a
hidnyzas elsé napjan tanmeneteit/ tanitasi orak anyagat az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanmenet szerinti eldrehaladast a tanulok szamara.

5.3.6.. A tanitasi orak elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti.

5.3.7. A pedagogus kotelessége, hogy diakjainak haladasat rendszeresen, valtozatos modon
értékelje (osztalyzat, visszajelzés elérehaladasuk mértékérdl, stb.).

5.4. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik
el az osztalyfonokok szaméra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagoégus munkakori leirasat.

5.4.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar / tanito

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e 5 perccel az tgyeleti 1d6, 15 perccel a tanitdsi o6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

e atanitdsi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e tanitdsi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orardl hidnyz6 vagy késo tanulokat,
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e rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazarod
dolgozat idépontjarol az osztalyt egy héttel a kijelolt idépont el6tt tdjékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kivill visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokral,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e ¢vente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,

e az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo ¢€s javitd vizsgakon, iskolai
méréseken,

o helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

e gy orat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa
elétt tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e Dbombariadé vagy egyeb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznélatdnak biztositasaért,

e cldkesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra,
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezéarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanuld lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok éatlagatdl a tanulod
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

2. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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5.4.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Kozvetlen felettese:

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek folyamatos fejlesztése,
szemléletlik formalasa.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszertlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

15 perccel a munkaidd, 5 perccel az iligyeleti id0 eldtt koteles a munkahelyén
tartdzkodni

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit koOrnyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak
a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba,

tanitvanyai szamdara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok Orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és

javito vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerli Orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a tanitvdnyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel
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e a konferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanul6 lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

e Dbeosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai
e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

e a tanév elsd tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

5.4.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité6 munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdégusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezeési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein €s értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat, az eléirt idében leadja
a kirandulasi tervet,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkdzgytlilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

e a konferenciat megel6zOen legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatit a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

o elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremitkodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o  kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban,
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e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
el6irasaira,

e segiti osztalya tanuldnak a kozépiskolai tanulmanyokra torténd jelentkezését

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploéban a didkok adatainak
valtozasat, a

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
értesiti a sziiloket,

e ¢rtesiti a szlildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanul6 karéra.

3. Kiilonleges feleldssége

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

e a hataskorét meghalad6d problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek
vagy az igazgatonak.

5.4.4. Also tagozatban tanité pedagégus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanito

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

Kozvetlen felettese:

A fébb tevékenységek osszefoglalasa

Alapvetd munkakori feladatait és kotelességeit a Koznevelési torvény 62. §-a (A
pedagogus kotelességei €s jogai) €s 70. §-a (A neveldtestiilet) alapjan latja el.

Ezenfeliil altalanos munkakori feladatai koz¢ tartozik, hogy

o felkésziti tanitvanyait a tanulmanyi versenyekre

o kozremiikodik a tanulok szerepléseinek, kiilonféle programokra torténd
fellépésének eldkészitésében, a kisérésben;

o cllatja az ligyeleti rend szerint az 6rakdzi sziinetekben a tanuldk feliigyeletét, segiti
a kovetkezo orai elokésziileteket;

e tanuldcsoportja sajatossagainak ismeretében tanmenetet készit, azt sziikség szerint
kiegésziti,
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e szakmai munkajaban a munkakozosség tagjaival egylittmikodik, részt vesz az
iskolai és keriileti tovabbképzéseken;

e a tanév rendjének megfelelden a sziilok szamara fogaddordkat, bemutatod
foglalkozasokat tart;

e cgylttmikodik a nevelési partnerekkel, intézményekkel;

e clvégzi a beosztasaval Osszefliggd Ugyviteli, dokumentaciés ¢és adatkezelési
munkat; (bizonyitvany, anyakonyv, torzslapok, naplok, tajékoztato fiizetek
vezetése, ellenOrzése).

e cllatja mindazokat a feladatokat, amellyel az intézmény vezetdje vagy helyettese
megbizza;

Specialis munkakori feladata, hogy
e iskolaotthonos osztalyban tanit.

5.4.5. Igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakér célja:

Az intézmény vezetési-szervezési feladatainak megosztasa az igazgatoval, a pedagogiai
program altal meghatirozott szakmai programbdl egy részteriilet feliigyelete az iskolaba
jaré gyermekek személyiségének kiteljesitése, tudasuk elmélyitése érdekében.

Kozvetlen felettese:

Munkdjat az iskola igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. A sziik és kibdvitett
iskolavezetés tagja.

A munkakor betoltéjének feladatai:

1. A nevel6-oktato munka iranyitasanak és szervezésének feladatai:

— A Nemzeti Koznevelési torvénye altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért felel.

— Kinevezésével egyidejlileg a meghatarozott szakmai részteriilet feliigyeleti jogat is
megkapja.

— Iranyitja és szervezi az also tagozat és a napkdzi neveld-oktaté munkajat, felzarkoztato
¢s tehetségképzd szakkoreit.

— Gondoskodik az als6 tagozat és napkozi Orarendjének és foglalkozasi rendjének
elkészitésérol.

— Gondoskodik a tagozat és a napkozi szakmai munkajanak fejlesztésérdl, a pedagdgiai
program vonatkoz6 részének atdolgozasarol, a szabalyszerii jovahagyatasrol.

— Vezetoi feladatait a munkakzosség-vezetokkel 6sszehangoltan végzi.

— Kozremiikddik a tantestiileti dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

— Fokozottan tligyel az intézmény pedagodgiai programjahoz illeszkedd tanitési
programok, taneszk6zok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakozosség-vezetd
javaslatait.

— Szaktargya korében kozre kell miikddnie a  teljesitmény-mérésekben, a
mindségbiztositasi rendszer miitkodtetésében.

— Biztositja a rogzitett elvek szerinti 6rarend készitését, ellendrzését.

— Iranyitja a szaktargyi szabadidds tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.

— Szervezi a tagozat és a napkdzi kozmiivelddési tevékenyseégét.

— Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hajnali és Orakozi, valamint a délutani
napkozis ligyeleteket.

— Kotelessége: a kulturalt, illemtudd viselkedésben a példaadassal valdo nevelés, az
iskolai ¢€s iskolan kiviili targyi és természeti kornyezet védelme, a szakszerii ligyelet-
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ellatas, a tanulok étkeztetésében vald kozremiikodés. Koteles gondoskodni arrdl, hogy a
tanuloknak az osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu érdemjegye legyen.

A latogatasi terv szerint orakat és foglalkozasokat latogat. Ellendrzi és értékeli a
foglalkozasokat.

Megtartja a féléves értekezleteket, melyen beszdmol az alsé tagozatos és a napkozis,
valamint a tanoran kiviili nevel8-oktatd munkarél. Ertékeli, elemzi a teriiletén folyo
pedagogiai tevékenységet, javaslatot tesz a munka javitasara.

Segitséget nyujt — az igazgatoval megbeszéltek szerint - az iskolai versenyek,
tanulmanyi vetélkedok, tinnepélyek, kiranduldsok megszervezéséhez, lebonyolitdsdhoz
Figyelemmel kiséri az alsé tagozat tanulmanyi kirandulasait, az alkotéi napok
programjait, 6sszegytijti az ezzel kapcsolatos terveket.

Javaslatot ad az éves munkaterv 6sszeallitdsdhoz, segiti a munkaterv megvaldsitasat.

A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig meg0rzi.

Az érdemjegyek naploba val6 beirdsat ellendrzi.

Részt vesz az iskolai szintli fogaddordkon, egyéni fogadoodrat sziikség szerint tart.

A heti tervnek megfelelden ellatja a délutani vezetdi ligyeletet.

Segiti a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelés és a didkonkormanyzat vezetdjének
munk4jat, és egylittmiikddik veliik.

. Gazdalkodassal osszefiiggo feladatok:

Gondoskodik az iranyitasi teriiletéhez tartozd, a pedagdgiai programban és a helyi
tantervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges taneszkozok
szambavételérol, javaslatot tesz a beszerzésekre €s azok tlitemezésére.

Végzi  pedagdgusok  helyettesitési és  talora  elszadmoldsaithoz  sziikséges
adatszolgaltatast.

. Taniigyigazgatds, taniigyi adminisztrdacios feladatok:

A megadott szempontok alapjan adatokat szolgaltat a statisztikai jelentésekhez sajat
illetékességi teriiletérol. Részt vesz a statisztikak elkészitéseében.

Ellenérzi a haladdsi naplok vezetését, a hidnyossdgokkal kapcsolatos észrevételeit
legalabb havonta egy alkalommal kozli az érintettekkel (ha sziikséges irdsban).

Ellendrzi és véleményezi a munkakozdsség-vezetdivel egylittmiikodve az alsé tagozat
tantargyi tanmeneteit, a napkozi foglalkozasi terveit, azt alairdsra az igazgatonak
beterjeszti.

Figyelemmel kiséri a tanitok hianyzasait, tervezi, szervezi és beosztja a
helyettesitéseket.

Iranyitja és szervezi az also tagozatos tantargyi felméréseket és méréseket, Gsszegzi a
felmérések eredményeit, megfogalmazza jobbitd javaslatait. Az éves beszamoldt a
munkako6zosségek beszamoloival egyiitt az igazgatohoz beterjeszti.

Az iskolai nevel6-oktatdmunka szervezése kapcsan korleveleket fogalmaz, ¢és
gondoskodik az informaciok érdekeltekhez valo eljuttatasarol.

Ellenérzi a pedagodgiai programban leirtak szerint a tanuldk eldmenetelérdl és
értekelésérdl szolo szoveges értékeléseket, osztalyozast, az értesitdk és bizonyitvanyok
eldiras szerinti kitoltését, az anyakonyvek vezetését.

Elkészitteti az osztalyok statisztikait €s tanuld-nyilvantartasat.

Osszesiti az alsé tagozatos tankdnyvrendelést, azt tovabbitja a tankdnyvfeleldsnek.

Hataskor és jogkor:

Javaslattétel a pedagdgiai program megvaltoztatasara.
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Beszamolok és jelentések készitése.

A hatéaskorébe es6 nevelok munkajat értékeli, munkajukkal kapcsolatban utasithatja
Oket. Javaslatot tesz a hozza beosztott nevelok erkdlcsi és anyagi elismerésére,
jutalmazasara.

— Az igazgatd akadélyoztatisa esetén ellatja a vezetd feladatkorébe utalt teenddket.
Ezekben a kérdésekben utasitasi és dontési joga van.

Az igazgatd tavolléte esetén — annak utasitdsdra — utalvanyozési és alairasi jogot
gyakorol.

Felelosségi korei:

Felelosséggel tartozik az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott célok
megvalosulasaért.

— Raébizott feladatok felettese utasitdsaiban meghatarozott kdovetelményeknek megfeleld
hatariddre torténd elvégzéséért.

— Dont a technikai személyzet munkabeosztasarol, szabadsagolasarol, munkarendjérdl; a
helyettesitési rendrél; minden év szeptember 15-ig az orarend elkészitésérdl; a napkdzi
¢s a tanul6szoba, valamint a tanoran kiviili foglalkozasok rendjérdl.

— A munka- és tlizvédelmi eldirasok megismeréséért és betartasaért.

— A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerii és
szakszerl hasznalataért, illetve azok megdrzéséért.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

— A tanodran és a tanoran kiviili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési

szempontokra is.

Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére.

Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmaodra.

— A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve és a Kjt. altal
meghatarozott mértékben.

5.4.6. Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikddési szabalyzataban meghatarozott adminisztracids
feladatok felelds végrehajtasa.

Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakor {6 feladatai, hataskore:
1. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

- Ellatja a kedvezményes utazdsra jogositd  utalvanyokkal kapcsolatos
adminisztracidkat

- Ervényesiti a pedagogus igazolvanyokat.

- Nyilvantartja a kozalkalmazottak juttatdsaival ¢és illetményével kapcsolatos
adatokat (besorolas szerinti alapbér, illetménykiegészitések, kiilonféle potlékok,
tulordk, helyettesitések, étkezési utalvanyok, stb.). Ezen adatokrdl illetve
valtozasairdl folyamatosan tajékoztatja az Allamkincstart, az intézmény vezet6jét
¢és gazdasagi vezetdjét.

- Jutalmazasok esetén elkésziti a jutalom listat.

- Adatokat szolgaltat a kozalkalmazottakkal kapcsolatos minden személyzeti ligyben
az igazgatod altal megadott szempontok alapjan.
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2. Tan

A helyettesitési naplok vezetésében, a tulorak és helyettesitések elszamolasaban
segiti az igazgato, illetve igazgatohelyettes munkajat.

ulo-nyilvantartdassal kapcsolatos feladatok:

A tanul6-nyilvantartasokat naprakészen vezeti, a valtozasokat és modositasokat
azonnal rogziti.

A ,KIR” tanul6-nyilvantartasi rendszer adatbevitele, adatrogzitése €s jogszabalyi
eléirasoknak megfelel? frissitése.

Adatkezelés, adatszolgaltatas, osztaly- és csoportlétszamok nyilvantartasa.

A tanligyigazgatdsi nyomtatvdnyok  kiegészitésérél, potlasarol — az
igazgatohelyettes kozremiikodésével — gondoskodik.

A tevékenységére vonatkozd jogszabalyi modositdsokat, rendeleteket, utasitasokat
mutatokdnyvezi, 0sszegyljti, nyilvantartja.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén kozremiikodik a tanulok
tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében, vezeti a tanulok nyilvantartasat,
végzi az els® osztalyos tanulok beirdsat, a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezé ¢és tavozod tanuldkkal kapcsolatos
adminisztrativ teenddket, tovabbitja a dokumentumokat.

Az igazgato utasitasara bizonyitvany masolatot készit.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Bonyolitja a didkigazolvanyok rendelésével, kiadasaval, nyilvantartasaval
kapcsolatos ligyintézését a mindenkor érvényes jogszabalyi eléirdsoknak
megfelelden.

Onalloan adhat ki iskolal4togatasi bizonyitvanyt.

3. Iratkezelési feladatok:

4. Ugy

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
gondoskodik.

Gondoskodik a nyomtatvanyellatds folyamatossagarol, készletezi, jelzéssel él a
beszerzési sziikségletek vonatkasaban.

Iktat, irattaroz az érvényben 1€v0 iratkezelési szabalyzat alapjan.

A dokumentum jellegli iratokat szabalyszerlien vezeti, rendszerezi a torvényben
eldirt megdrzési 1d0 betartdsaval, a nem dokumentum jellegli elavult iratokat
selejtezi.

Teljes felelosséggel végzi az intézmény postazasi teenddit, vezeti a postakonyvet.
Fogadja €s rendszerezi a napi postat, azt a postagyiijtoben atadja az igazgatonak.
Kiszignalas utan a postat tovabbitja az érintettek felé (fakkokba helyezi).

Az intézményi levelezést naponta alairasra beterjeszti, majd postazza.

Kezeli a hivatalos telefonbeszélgetések flizetét. Nem hivatalos hasznélat esetén
jelzéssel él.

viteli feladatok:

Ellatja a szovegszerkesztési teenddket, leveleket, munkaterveket, az intézmény
vezetésével és pedagdgiai munkajaval kapcsolatos anyagokat ir.

Kezeli a fénymasolot. Az iskola vezetése és a pedagogusok altal leadott igények
alapjan fénymasolatokat készit.

Jelzi a gép meghibasodasat, a festékhidnyt. Intézkedik a javittatas feldl,
gondoskodik a masolés technikai feltételeirdl.
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Koveti a fénymasolasok példanyszamat. Indokolatlan felhasznalas esetén jelzéssel
él.

Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében, beszerzésében. Koveti,
nyilvantartja a felhasznalast.

5. Informacioaramlas biztositasa:

Gondoskodik a tanari szobaban elhelyezett informacios tabla naprakészségérdol. A
tanariban 1évo informécios tablat naponta rendezi tematikailag és esztétikailag is.
Eltavolitja az érvényét vesztett iratokat.

A névre sz010, illetve névre szignalt anyagokat a fakkba helyezi.

A nem névre szignalt szakfolyoiratokat, egyéb informéciot tartalmazo leveleket,
tajékoztatokat a folyoirattartoba, a felcimkézett irattartoba helyezi.

Mutatokdnyvezi az Ujonnan megjelend, az iskoldra vonatkozd torvényeket,
rendeleteket, utasitasokat. A kijel6lt jogszabalyokrol nyilvantartast vezet.

A hivatalos tlizeneteket, kortelefonok, faxok, e-mailek tartalmat fogadja, tovabbitja.
Ennek akadalyokba iitkdzésekor jelzéssel €l.

Bels6 iskolai értesitéseket ,korleveleket” készit, melyet eljuttat minden
érdekelthez.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordinilja a
védooltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

6. Titkarnoi teendok:

A sziildk, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadésa, iigyeik elintézése,
vagy az lgyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrol tajékoztatja az
igazgatot vagy helyettesét.

Az iskolai adminisztracio ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az iigyiratokat.
Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitéset.

Figyelemmel kiséri a hataridés jelentési kotelezettségek teljesitését. Nyilvantartja
az 1igazgatd hataridés feladatait, napi teenddit, melyekr6l minden reggel
tajékoztatassal él.

Fogadja a titkarsagra érkez0 telefonhivasokat, ezekkel kapcsolatban értelemszertien
intézkedik.

Esetenként az igazgato utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

5.4.7. Munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

A munkakor {6 feladatai, hataskore:

A pedagoégusokra vonatkozé altalanos munkakoéri leirdsban foglaltakon tGilmenden az
alabbi feladatokat kell ellatnia:

Kozvetlen felettese:

Jogai:
A  munkacsoport tagjaival tortén6 megbesz¢élés alapjan javaslatot tesz, majd

véleményezi a tantargyfelosztast.

Véleményezi a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasat.
Mint a belsd ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok

jutalmazédsanak szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a
munkacsoport tagjainak értékelésére.
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Fobb feleloségek és tevékenységek osszefoglalasa:

- Felelés a munkakozosség szakszeri miikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért.

Kiilonleges felelossége:

Személyzeti feladatok

- munkaero-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa

- amunkakdzOsségi tagok tovabbképzésének, onképzésének figyelemmel kisérése
- tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa

- jutalmazasban, értékelésben valo kozremiikodés

Tervezés

- szakmai eseményterv dsszeallitasa

- az iskolai munkatervhez valo kapcsolodasi pontok megfogalmazasa
- szakmai fejlesztési tervek eldterjesztése

Technikai dontések

- munkakozdsségi események idotervének, tematikdjanak elkészitése
- tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitdsa

Bizalmas informaciok

- kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa

- kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli

- aminsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

Ellendrzési feladatok

- az SZMSZ szerint koteles oradkat latogatni

- ellendrzi a munkakozosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat

- mérésmetodikai feladatokban kdzremiikodik

- elvégzi az igazgatd altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat, annak eredményeérdl
beszamol az igazgatonak.

- részt vesz az intézmény munkdjanak, a munkakozdsség €s tagjai értékelésében, azt az
igazgato felkérésére rovid jelentésekkel segiti.

Kapcsolatok

- kapcsolatot tart az igazgatoval, igazgatd helyettessel, vezet: 6vonével operativ munkaja
soran

- napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart az iskolai szintli munkak6zosség vezetoivel
¢s a munkakdzosség tagjaival

- kapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal

Tovabbi feladatai:

- Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

- Segitséget kell nyujtania a vezet6ség és a szaktargyat tanitdo pedagogusok szamara az
adott munkacsoport szakmai ¢és altalanos pedagodgiai munkdjanak szervezésében, a
felmeriild problémak megoldasaban, a szakmai munka koordindlasaban.

- Képviseli a munkacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi, keriileti
¢és fovarosi szinten), €s az ott elhangzottakrol tajékoztatja a munkacsoport tagjait.
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- Segiti ¢és ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az Uj
kollegékra.

- Osszeallitja - és a munkacsoport elé terjeszti elfogadasra - a munkacsoport éves
munkaprogramjat, valamint a munkacsoport tevékenységérél szold beszamolot,
értekelést.

- Folyamatosan segitséget nyujt a munkacsoport tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

- Felel6s a tankdnyvek és taneszk6zok rendeléséért.

- Szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat, segitséget nyajt az iskolan beliili
bemutato tanitasokhoz.

- Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkoz6 palyazatokat, és tajékoztatja a
munkacsoport tagjait, nyomon koveti a palydzas menetét.

5.4.7. Fejlesztopedagogus munkakori leirasa
A teljesitményértékelés modszere:

A nevelotestiilet eldtt félévente beszdmol munkdja eredményességérol.

A munkakor célja:

A kiilonb6z6é okbdl tanulmanyi zavarral kiizdd tanuldk egyéni — az osztalyk6zosségbol
id6legesen kiemelt — felzarkoztatd egyéni foglalkoztatdsa az adottsagokbol fakado, illetve
a tanitasi, tanulési folyamatokban szerzett hatranyok lekiizdésének segitése.

Kozvetlen felettese:

A munkakor tartalma:
Altalanos feladatok:
e Segiti a fejlesztésben részt vevd tanulok integraciojat;
e Figyelemmel kiséri a tanul6 fejlodését;
e Egyiittmiikddik a nevelési partnerekkel, intézményekkel;
e FElvégzi a beosztasaval 0Osszefliggd tigyviteli, dokumenticios és adatkezelési
munkat (naplok, tajékoztatasi flizetek vezetése, ellendrzése);
o Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje, vagy
helyettese megbizza.

A munkakor feladatai:

- A fejlesztd pedagdgus az also (felsd) tagozatban az osztaly tanitok segitdje, az iskolaban
a tanulasi zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

- A tanuldsi zavarok okai megel6zésében, felismerésében rendelkezik a differencialt
diagnosztika és terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

- A tanitok jelzései alapjan kisziir minden, a tanuldsi zavarokkal részképesség-kieséssel
kiizd6 tanuldt és az also tagozatos munkakozosség vezetdjével egyiittmiikddve, elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat.

- A sziilokkel beszélgetve feltarja a tanulo eldtorténetének azon tényezOit, amelyek a
tanul6 fejlédésére kihatnak.

- A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatds keretében
foglalkoztatja.
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- Megallapitja a tanulési zavar vagy lemaradas okat.

- Elvégzi a DIFER mérést.

- A diagnozis ¢s a gyermek egyéni képességeinek €s sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozds modszereit és eljarasait, elkésziti az
egyéni fejlesztési tervet.

- A gyerek foglalkoztatdsdban a gyerek érési folyamatdhoz igazitott, realitdsra
koncentral6 eljarasokat valaszt.

- Ellatja a tanulasi részképesség-zavarral kiizdé tanulok fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat.

- Az als6 tagozatos munkakozosség tagjaként feladata a kollégdk pszichologiai,
gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitdsa, a prevencié modszereinek megismertetése.
E célbol bemutato foglalkozast tart.

5.5. Az intézmény nem pedagdogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgat6 késziti el.

5.6. Az iskola tanuloinak munkarendje

Az intézmény hézirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak formadit, a tanuldok
kotelességeinek  ellatdsi  rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes
szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok, a pedagdgusok és mas munkavallalok, a gyermekiik
képviseletében az iskoldba latogatd sziilok szdmdra kotelezd. Erre els6sorban minden
tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok, az ligyeletes tandrok és a hetes tanulok
tigyelnek. A hézirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a nevelOtestiilet
fogadja el, a torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével. A tanulok
munkarend;jét tartalmaz6é hézirendet minden év elején ismertetik az osztalyfénokok az elsd
tanitasi napon, valamint a szeptemberi sziil6i értekezleten. A hazirendet barmely érdekl6do
megtekintheti az intézmény honlapjan.

5.7. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

5.7.1. Az intézmény nyitva tartasa

5.7.1.1. Az intézmény éplilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6.00 6ratol 20
oraig tart nyitva. Az igazgatoval tortént el0zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban is nyitva tarthato.

5.7.1.2. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények, kiilon
programok hidnydban — zarva kell tartani. A szokésos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre —

a hazirendben megfogalmazottak szerint — eseti kérelmek alapjan az igazgat6 ad engedélyt.

5.7.1.3. Szorgalmi idén kiviil (a nyari sziinetben) elére meghatarozott ligyeleti napokon
(altalaban szerdan) 9.00-13.00 kozott.
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5.7.2. A vezetok intézményben valo tartozkodasi rendje

A nyitva tartds idején beliil 7.20-17.00 kozott az intézmény igazgatdjanak vagy mas
vezetdjének, ill. megbizottjanak az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az ligyeletes vagy a foglalkozast tarté pedagogus felelds az intézmény
miikodésének rendjéért €s 6 jogosult és koteles a sziikségesség valo intézkedések
megtételére. A halaszthatatlan, fontos intézkedést kovetéen — ha van rd mod — eldtte,
telefonon értesitse az iskola valamely vezetdjét. Az iskola valamennyi dolgozdjanak
telefonszdma az irodaban taldlhat6. A személyi adatvédelem szerint bizalmasan kell
kezelni.

5.7.3. Ugyelet, érakézi sziinet

5.7.3.1. Az iskoldban reggel 7 6ra 30 perctdl, és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet
mikodik. Az o6rakozi sziinetek iddtartama: 15, 15, 15, 10, 10, 20 perc.

A beosztds szerinti ligyelet elldtdsa minden pedagdgusnak munkakori kotelezettsége,
felelossége. Az orakozi sziinetekben a mellékhelyiségek feliigyeletébe - meghatarozott
munkarend szerint - a takaritdé munkatarsakat be kell vonni, akik az esetleges rongalast
kotelesek haladéktalanul jelezni az tigyeletes tanarnal, hogy az elkdvetd személye miel6bb
tisztazhato legyen.

5.7.3.2. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a héazirend alapjén a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
megtartasat ellendrizni.

5.7.3.3. Az iigyeletes neveldk ligyeleti beosztasat és az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi
teriiletét az igazgatOhelyettes, a pedagogiai- és alsod tagozatos munkak6zOsség vezetodi
kozosen allitjdk Ossze, és folyamatosan gondoskodnak a helyettesitésrdl és ellendrzik,
értékelik az tigyelet ellatasat sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal.
A neveldk tligyeleti rendjét €s beosztasat a tanari szobaban ki kell fliggeszteni.
Az egyes iigyeletes nevelok felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

1. Foldszint (ligyeletes tanar)

A tornatermi 61t6z0k rendjére az 6rat tartd pedagdogus feliigyel.

2. Bal oldal 2. emelet (iigyeletes tanar)

3. Jobb oldal 1. emelet (osztalytanitok)

4. Jobb oldal 2. emelet (osztalytanitok)

5. Udvari iigyelet (ligyeletes tanar)
Orakézi sziinet ideje csak rendkiviili esetben rovidithet6!

5.7.4. A tanitasi orak
5.7.4.1. Az oktatas €s a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok

vezetésével, a kijelolt tantermekben.

5.7.4.2. Az iskolaban a tanitasi oOrakat lehetdleg 8 ora és 13.30 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 40-45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, 15, illetve
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20 perc lehet a nevelbtestiilet éves dontése szerint. Rendkiviili esetben az igazgatd
roviditett érakat rendelhet el.

5.7.43. Az iskolaotthonos osztidlyok munkarendje eltér a felsé tagozatosokétol:
foglalkozasaik 8 és 16 6ra kozott zajlanak.

5.7.5. A tanéran Kkiviili foglalkozasok

A tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddési igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat is
szervez az iskola. A foglalkozasok helyét, idOtartamat az igazgatd €s helyettese rogziti a
tanoran kiviili 6rarendben. A foglalkozéasok latogatottsagarol naplot kell vezetni.

A magasabb szintii képzés igényével — az igazgatoval vald egyeztetés utan —
tehetséggondozds keretélil szolgdlo foglalkozdsok szervezhetdk. A  foglalkozas
idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd 4ltal megbizott
pedagbgus tartja.

Az iskola énekkara clsésorban a kozos éneklés igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgélja.

Kék Iskola Galériaban havi gyakorisaggal kiilonbo6zd jellegli kiallitaisok megrendezésére
keriil sor hivatdsos €s amatdor miivészek, idonként az iskola didkjainak alkotasaibol.
Tevékenységének iranyitasa az igazgatd altal megbizott pedagdgus feladata.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A tanulok az intézményi versenyeken kiviil
kertileti, fOvarosi, orszagos versenyeken is részt vehetnek. A versenyek megszervezéséért,
a résztvevo tanulok felkészitéseéért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
feleldsek. A versenyeken részt vevd tanulokat a tdle elvarhatd jobb teljesitményért
jutalmazni kell.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente tanulmanyi kirandulast (erdei iskolat) szervez(het)nek.

A tanulmanyi kirandulas rendelkezésére allo tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves
munkatervében kell meghatdrozni. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben rogziteni kell és (programjat, idejét,
koltségeit stb.) a sziilokkel el6zetesen el kell fogadtatniuk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak, fejlédésének fontos
szintere. Ezért a kirdndulasok megszervezésekor szempont az igényes €s olcsé programok
szervezése. A kirdnduldsokrol minden sziikséges informaciot (példaul névsor, indulés,
utvonal, érkezés) az igazgatohelyettesnek le kell adni (Kirandulasi terv nyomtatvanyon). A
kirdndulas sordn eldalld varatlan akadalyokrol, varatlan valtozasokrol a sziiloket és az
iskolat (elsdsorban az igazgatohelyettest, portast) értesiteni kell.
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Az iskola nevel6i tabori program tervezet benyujtdsaval ¢és a nevelOtestiilet
jovahagyasaval egy vagy tobb évfolyam tanul6i szamara tarakat, kiranduldsokat, tdborokat,
erdei iskolat szervezhetnek.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitésért felelds megnevezésével. Az tinnepségeken az iskolai
tanuloi a hazirendben meghatarozott 61tdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

Az egyéb tandran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

5.7.5.2. A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanitasi 6rdk megtartasa utan, lehetéleg 16-17
oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato eldzetes beleegyezésével, rendkiviili
esetben lehet.

5.7.5.3. A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanulodi jelentkezés Onkéntes. Tanév elején
torténik, és egy tanévre szol. Felzarkoztato foglalkozasokon vald részvételre a szaktandrok
javaslatot tesznek a tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan.

5.7.5.4. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését,
heti oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

5.75.5. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A foglalkozasok vezetdit az
igazgatd bizza meg. Foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa. A
foglalkozas elmaradasarol a foglalkozast tartd koteles iddben értesiteni a sziiloket,
rendkiviili esetben kérheti az igazgatohelyettes kozremiikodeését

5.7.5.6. A tanitési 6rak, tanoran kiviili foglalkozasok engedély nélkiili latogatasara csak az
intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben az igazgaté adhat
engedélyt a latogatasra. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes
altal eldre engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.7.8. Az intézmény elhagyasa

5.7.8.1. A tanulé a tanitds idején csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese) engedélyével hagyhatja el az
iskola teriiletét. Az osztalyfonok altal alairt és az iskola hosszu bélyegzdjével ellatott

kilépd cédulat a tanulonak a portan le kell adni.

5.7.8.2. Rendkiviili esetben — rosszullét, baleset, sériilés — az osztalyfonoknek telefonon
értesitenie kell a szil6t.

5.7.8.3. Ora elmaradésa esetén el6zetesen tajékoztatni kell a sziilét.
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5.7.9. A belépés és bent tartozkodas rendje, engedélyezése azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

5.7.9.1. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil — vagyonvédelmi
és biztonsagi okokbol - csak a hivatalos tigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik
erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.

5.7.9.2. Az ¢épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A
regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés ¢€s kilépés idopontja, a
keresett személy neve.

A portas koteles figyelemmel kisérni a belépd és tavozo személyeket. Gyanus esetben
koteles vészjelzést tenni, intézkedni, az irodat értesiteni.

5.7.10. Az iskola helyiségeinek hasznalata

5.7.10.1. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SzZMSz-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért,
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

5.7.10.2. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, egyéb termeit a didkok — elsdsorban — a kotelezd
illetve valaszthat6 tanitasi 6rdkon hasznalhatjak.

A foglalkozésokat kovetéen a foglalkozast vezeté pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatja az iskola felszereléseit. A szaktantermek, egyéb termek hasznéalatdnak rendjét
a hazirend tartalmazza, amelynek betartdsa minden tanul6 és pedagdgus

szdmara kotelezd.

5.7.10.3. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato, ill.
megbizottja engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.7.10.4. Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben - kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevOk csak a megallapodas szerinti idOben €s helyiségekben tartozkodhatnak az
épiiletben. A Héazirendben megfogalmazottak rajuk is érvényesek.

5.7.10.5. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — téritésmentesen hasznalhatja.

5.7.10.6. Az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat — vagyonvédelmi és baleset-

megeldzési okok miatt - zarni kell. A tantermek, szertarak zardsa az Orat tartod
pedagdgusok, - a takaritast kovetden — a technikai dolgozok feladata.
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5.7.11. Vagyonvédelem, karbantartas, kartérités
5.7.11.1. Az intézmény karbantartoja felelds a tantermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

5.7.11.2. Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a gondnok, a
karbantartd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

5.7.11.3. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eloidézett kart a karokozonak meg kell tériteni a Koznevelési tdrvény, valamint a Polgéri
Torvénykonyv szabalyai szerint. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a
szilot értesiteni. A gazdasagi ligyintéz0 feladata a kar felmérése és a kartéritésnek a
sziilével, gondviseldvel torténd rendeztetése az osztalyfondk bevondsaval.

5.7.11.3. A tanulashoz nem sziikséges dolgok bevitele nem megengedett. Ertékmegérzésre
a gazdasagi irodaban lehetséges. A tantermek ajtait zarni kell.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

6.1.1. A nevel6testillet — a koznevelési torvény 70 §.-a alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény pedagdgusainak legfontosabb tandcskozé ¢és dontéshozod szerve. A
nevelOtestiilet tagjai a pedagdégus munkakort betoltd, valamint a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd, egyéb felséfoku végzettségii kozalkalmazottak.

6.1.2. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos tligyekben, a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Bizonyos esetekben a neveltestiilet feladatkorébe tartozo tligyeket nem
ruhdzhatja at (hazirend elfogadésa) némelyeket atruhdzhatja a  szakmai
munkakozosségekre, mely meghatarozott idében (félévi értekezlet, tanévzaro értekezlet)
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.3. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2. ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

két alkalommal nevelési értekezlet, negyedéves, haromnegyed éves értékeld
tajékoztatd és munkaértekezlet havonta egy alkalommal
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o rendkiviili értekezlet sziikség szerint

6.2.1. RendKkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevelGtestilet
tagjainak egyharmada kéri, valamint ha a kozalkalmazotti tanacs és az iskola igazgatdja
vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze
az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési
helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatdé rendeletek és utasitdsok
értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja sziikségesnek latja.

6.2.2. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémdainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémadinak megtargyaldsa céljabol

6.2.3. Félévkor és év végén, az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban osztilyozo
értekezletet tart a nevelGtestiilet. Az igazgat6 altal kijelolt napon juniusban tanévzarod-,
augusztusban tanévnyito értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti.

6.2.4. Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintdé kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet
kell 6sszehivni.

6.2.5. A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd k6zosség képviseldit is.

6.2.6. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet
akkor hatarozat-képes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben - a
nevelbtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet. A nevelOtestiilet
dontést igényld értekezleteirdl, a félévi- és tanév végi neveldtestiileti értekezletekrol
jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, melyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyvvezetd és — az értekezleten végig jelen 1évo - két hitelesitd ir ala.

6.2.7. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol
— indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3. PEDAGOGIAI, TANTARGYI MUNKAKOZOSSEGEK

6.3.1. Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket
hoz(hat)nak Iétre.

6.3.2. A koznevelési torvény 71. §-a szerint a nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t

pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhato 1étre.
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6.3.3. A szakmai munkakozosségek meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak
munkaterviiket, megvalasztjdk vezetdjiikket. A szakmai munkakozosségek munkéjat a
munkakozosség-vezetd iranyitja, akit — a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozdsséget a munkakdzosség-vezetd
képviseli a kiilonbozé megbeszéléseken.

6.3.4. A koznevelési torvény 71.§-a szerint a Szakmai munkakozOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében ¢és ellenOrzésében,
gondoskodik a pedagdgusok neveld-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

6.3.5. Az iskoldaban az aliabbi szakmai munkakozosségek miikod(het)nek:

a./ Pedagégiai munkakozosség

(tagjai: a fels6 tagozatos osztalyfonokok és helyettesek)
b./ Als6s munkakozosség

(tagjai: also tagozatos osztalyfonokok, tanitok)
c./ Szabadidds munkakdzosség

(tagjai: napkdzis-, valamint nem of. iskolaotthonos neveldk)

d./ Szaktargyi, miiveltségteriileti munkakozosségek

(tagjai: az adott tantargyat oktaté pedagodgusok)

Iskolankban 6t szakmai munkak6zosség miikodik: a Pedagogiai, az Alsos, a Testnevelés, a
Redl ¢és a Human munkakozosségek. Mindegyik munkakozosségiink 5 {6 feletti
1étszammal bir.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek, valamint az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan osszedallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

6.3.6. A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e a szakmai munkakozOsség rendszeres, az éves munkatervben meghatirozott és
alkalmi munkakdzosségi Osszejovetelen egyeztetik, értékelik feladataikat,

e részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében,
értékelésében,

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munka;at,

e részt vesznek az iskolai oktatdo- neveldmunka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani  korszeriisités), az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka
szinvonalanak, mindségének javitasa érdekében,

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasdban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

e sajat hirdetésii versenyként a Farkas Jozsef 16vész verseny, keriileti szépolvasas
verseny €s Zrinyi verseny szervezését vallaljak,

e haziversenyeket szerveznek,

e alkotd, szakmai fejlesztd tevékenyseégeket végeznek,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasat, szervezését, lebonyolitasat végzik,

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk
Onképzéséhez,

o Osszedllitjdk az osztalyozo, - javito, - és belsO iskolai vizsgak tételsorait, ezeket
értékelik,
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o segitik a palyakezd6/tj pedagogus és a munkakozdsség tagjainak, illetve az erre
igényt tartd pedagdgus szakmai munkajat,

o segitik a szakmai Onfejleszto jelleg megvalosulasat, tovabbfejlesztését,

e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,

e segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild —mindségiranyitasi jellegli- elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

e a pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is
létrehozhato,

e véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

6.4. MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK KOZOSSEGE

6.4.1. Megbizatdsukat, az azonos tantargyat, azonos vagy hasonlé miiveltségi teriiletet
tanitdé munkakozosség javaslatara, a nevel6testiilet egyetértésével, az igazgatotol kapjak. A
munkako6zdsségek vezetéi megbizasukat legfeljebb ot évre kaphatjak.

6.4.2. Folyamatosan biztositjdk a kapcsolattartast az iskola vezetsége, mas
munkako6zdsségek és a tantestiileti tagok kozott.

6.4.3. A munkakozdsség-vezetok Osszehivasara az igazgatd jogosult, altalaban havi egy
alkalommal, igény szerint barmely munkakozosség vezetd kezdeményezheti. A
megbesz€lések témaira barki javaslatot tehet. FO feladatuk javaslattétel az éves
munkatervre, a végrehajtds megszervezésére, segitésére, ellendrzésére, s a tanév
munkdjanak szakmai értékelése.

6.4.4. A munkakozosség-vezetok legalabb félévi gyakorisaggal beszamolnak az intézmény
vezetdjének, a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérdl. A tanév végi értékeld
értekezlet eldtt irdsos beszamolot készit a munkakdzdsség munkajarol.

6.4.5. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Feladatukat a munkako6zosség altal elfogadott program- és a munkakori leirds szerint
végzik.

A szakmai munkako6zosség-vezet6

o Osszeallitja — az intézmény Pedagodgiai programja és aktuélis feladatai alapjan — a
munkakdzdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkak6zosség szakmai és pedagogiai munkdjat.

e Modszertani és szakmai megbeszéléseket tart, segiti a pedagdgusok neveld-
oktatomunkdjat, modszertani megtjulésat.

o T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl. Az
igazgatd megbizdsara szakmai belsd ellendrzési munkat (6ralatogatasokat) végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit (félévkor, év végén) a
munkakozosség tevékenységérdl a nevelOtestiilet szamara.

e A munkakézOsség-vezetd — az igazgatd altal megjeldlt idopontban - a
nevelOtestiilet jelenlétében beszamol a munkakozosségben folyd munka
eredményeirdl, nehézségeirdl.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkako6zosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.
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6.4.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
e Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

6.5. AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE, NYELVVIZSGA MIATTI
KEDVEZMENYEK

6.5.1. Annak a tanuldnak a teljesitményét, aki sziiléi kérelemre — egészségiigyi vagy egyéb
csaladi okokbol — magantanuloként teljesiti tankotelezettségét félévkor, illetve év végén
osztalyoz6 vizsgan értékeljiik. Az osztalyozd vizsgat megelézden 14 nappal a sziilot és a
tanulot arrdl értesiteni kell. A vizsgat fliggetlen vizsgabizottsdg eldtt teszi le a tanulo,
melynek tagjait az igazgatd jeloli ki. Ha a tanuld a vizsgat masik intézményben kivanja
letenni — és azt az iskolaban a jogszabalynak megfeleléen bejelentette — az iskola
igazgatoja a bejelentést 5 napon beliil tovabbitja a vizsgaztatasra kijeldlt intézménynek.

6.5.2. A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megallapitasdhoz a tanuldnak
osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:
e azigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
e egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
e ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta
¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,
e atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
e atanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

6.5.3. Ha az osztalyozovizsga a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld és sziileje
koteles az osztdlyozd vizsga kitlizott 1ddpontja elott legaldbb 10 nappal az
igazgatohelyettesnél — irdsban — a vizsgdra jelentkezni. Az igazgatohelyettes a
jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és
helyét.

6.5.4. Az osztalyozdévizsga lebonyolitasanak szabalyai

Az osztalyozovizsga letételének hataridejét és helyét az igazgato jeloli ki. A vizsgak mindig
haromtagu vizsgabizottsag el6tt zajlanak. Az egyes tantargyak vizsgakovetelményeit és a
vizsga formdjat (irasbeli-szobeli) a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg. Az egyéni
vizsgék id6pontjat a szaktanar allapitja meg a didkkal valo egyeztetés utdn. A didk a kitlizott
vizsgaidOpont el6tt az igazgatotol irasban halasztast kérhet. 18 éven aluli tanul6 halasztasi
kérelmét a sziildnek ala kell irnia.

6.5.6. Ha a tanul6 a vizsgan neki felréhatd okbdl elkésik, ott nem jelenik meg, vagy onnan
engedély nélkiil tdvozik, tanulmanyi kételezettségét nem teljesiti, ezért osztalyozhatatlannak
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mindsil. Kérésére, a sikertelen vizsgat kovetd harom honapon beliil javitovizsga letételére
lehetdséget adhat az igazgato.

Valamennyi vizsgarol, beszamolorol a bizottsag jegyzokonyvet készit, amelyet iktatni kell.
Az vizsga eredményét az osztalynapldban, a bizonyitvanyban, az anyakdnyvben az iktatasi
szam feltlintetésével kell jelolni.

6.6. A tanulo mentesitése

6.6.1. Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a sziilé dontése alapjan magantanuloként
tesz eleget, felkészitésérdl a sziilé gondoskodik, illet6leg a tanuld egyénileg késziil fel.

6.6.2. Ha a tanul6t - a torvényben meghatarozottak alapjan - egyéni adottsaga vagy sajatos
helyzete alapjan mentesitették a készségtargyak tanuldsa aldl, tudasarol nem kell szamot
adnia.

6.6.3. Ha a tanulonal szakértdi vizsgdlat alapjan dislexia, discalculia, illetve disgrafia esete
all fenn, az érvényes szabalyozasnak megfeleléen értelemszertien mentesitheté az adott
tantargyak (olvasas, iras, idegen nyelv, matematika) értékelése aldl.

6.7. A kiemelt munkavégzésért jir kereset-kiegészités szempontjai*

A kiemelt munkavégzésért adhatdé kereset-kiegészités szempontrendszerét a
munkak6zdsség-vezetok kozremikddésével készitette el az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges
szempontnak tartjuk, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — az
aldbbiakban ismertetett szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola
igazgatoja.

Ki kaphat?
Az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban 1évd dolgozd (hatdrozott, hatarozatlan és
részfoglalkozasu), akik leginkabb megfelelnek a fent felsorolt szempontoknak:

Kizaré ok:
Egy tanévre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdol azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozd hidnyossagait feljegyzésben rogzitette az
intézmény igazgatdja, (munkafegyelmi lazasag)

Nem lehet szempont a kiemelt kereset-kiegészités odaitélésekor:
e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,
e illetménypotliékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.)

Javaslattevok kore és modja
e igazgatd-helyettes(ek)

12013. 08.31-ig hatalyos.
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e munkak6zosség-vezetok
A javaslat megtételéhez minden tanitdsi év elején a munkakdzOsség-vezetok és
igazgatohelyettesek ellendrzési tervet készitenek.

Odaitélés modja

Az — igazgatéi dontés alapjan - a kiemelt munkéat végzd kozalkalmazottak kapjak
differencialt mértékben a kozosen kialakitott szempontok (alabbi tablazat), illetve a
célfeladathoz meghatarozott 6sszeg alapjan.

A munkakozdsség-vezetok kozremiikodésével Osszeallitott szempontsor a kovetkezo

oldalon olvashato.

Szempontsor (pedagoégusoknak)

Szempontok

Tanari munkajat
kiemelkedd szinvonalon
latja el.

Orai munkajat magas szinvonalon végzi.

Didkjai 6nmagukhoz képest eredményesek.

Részt vesz a felzarkdztatod tevékenységben.

Haziversenyeket szervez, lebonyolit.

Sokrétli pedagogiai tevékenységet folytat.

A munkak6zdsség munkdjdban aktivan vesz részt.

Tovabbképzes, onképzési lehetdségeket kihasznal.

Bekapcsolod a szakmai

Részt vesz a mukoddési dokumentumok elkészitésében.

munka folyamatos | Innovativ.

megujulasaba. Bels6 tovabbképzéseket, bemutatokat tart.

Részt vesz a | Folyamatos verseny-el6készitést végez.
tehetséggondozasban, a | Hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe,
felzarkoztatas lebonyolitasaba.

Osztalyfonoki munkéjat
kiemelkedd szinvonalon
latja el.

Eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki.

Jo szinvonalu k6zosség-alkoto tevékenységet folytat.

Adminisztracidés munkdjat pontosan €s idoben végzi.

Szinvonalas neveldmunkat végez

Részt vallal az iskolai tevékenységek elOkészitésében,

Széles korli  tandran | szervezésében.
kiviili tevékenységet | Részt vallal a didkok szabadidés programjainak
végez. szervezésében.
Erdei iskolat, tdbort, kirdndulast szervez, bonyolit.
Részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
Részt vallal az Iskoldba hivogatdé — beiskolazasi
programok eldkészitésében, szervezésében.
Munkahelyi 1égkor pozitiv alakitdsat segiti.
Intézmény pozitiv | Kiemelt munkak6zosség-vezetéi munkat végez.
légkoréért sokat tesz. Palyakezdd, 1) dolgozdkat segiti.
Intézmény hirnevéért | Iskola érdekeinek pozitiv képviselete.
sokat tesz. Kornyezeti igényesség jellemzi.

Sikeres palyazatokat ir.

Bemutato oréakat tart (kiilsé érdeklddoknek)

Publikal.

El6adasokat tart.
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6.8. Teljesitménypotlék alkalmazdsa®

Az alkalmazas feltétele:

Ha a pedagdgus tantargyfelosztas szerinti taloraja varhatéban meghaladja a munka
torvénykonyve és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény altal szabalyozott éves
maximalis mértéket, az iskola igazgatoja a pedagogussal megallapodhat teljesitménypotlék
alkalmazésarol.

A teljesitménypotlék

Az iskola igazgatoja a pedagdgussal — teljes munkaidében torténd foglalkoztatasa esetén
megallapodhat abban, hogy a heti teljes munkaidé keretei kozott az adott munkakorre
meghatarozott kotelez6 orat legfeljebb 7 oraval megemelik.

A megallapodas idétartama:
e [Legalabb egy tanitasi évre szo6l (junius 15-iQ)
e Szolhat hatarozatlan id6re
A feladat ellatasaért a végzett munkaval aranyos teljesitménypotlék jar.

A teljesitménypotliékot a Kjt. 1. sz. melléklete szerinti pedagdgus besoroldsnak
megfelelden meghatarozott 0sszeg ( szamitasi alap) alapjan kell megallapitani.

A teljesitménypotlék Osszegét minden olyan esetben, amikor valamely juttatds szamitési
alapja az illetményj, illetéleg a személy alapbér, figyelembe kell venni.

A teljesitménypotlék havi mértéke

Kotelez6 heti oOraszam megemelésének | A szamitasi alap %-a
mértéke

a) 1 6ra 5-8

b) 2 ora 10-14

C) 3 dora 15,5-21

d) 4 6ra 22-28

e) 5 o6ra 29-36

f) 6 Ora 37-44

9) 7 6ra 45-52

A teljesitménypotlék alkalmazdsa esetén tovabbi tanitas elrendelésére csak
korményrendeletben meghatarozott, kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor.

Osztalyfonoki feladatok teljesitménypotlék szerinti dijazasa

Az osztalyfonoki feladatot ellatdé pedagodgussal — a kozalkalmazotti kinevezés kozos
megegyezéssel torténd modositasdval — a b) pontban meghatarozott teljesitménypotlékot
lehet megallapitani.

Teljesitménypotlék alkalmazasa esetén osztalyfonoki érakedvezmény nem vehet6 igénybe.
A teljesitménypotlék magaban foglalja az osztalyfonoki potlék dsszegét is.

22013. 08. 31-ig hatalyos.
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Az osztalyfonoki feladat ellatasara szolo teljesitménypotlékra csak a feladatellatas
iddtartama alatt jogosult a pedagogus.
Igazgatohelyettesi feladatok teljesitménypotlék szerinti dijazasa

Az intézmény vezetdjének ¢€s helyettesének — kozalkalmazotti kinevezésének
modositasaval — vezetdi megbizatasanak idejére, vezetdi potlékjanak folydsitasa mellett
teljesitménypotlékot kell megallapitani a kovetkezdk szerint:
e Ha a vezet6 kotelezO oraszama meghaladja a heti 6 orat d) pontban helyettes
esetében a b) pontban meghatarozott teljesitménypotlék alkalmazéasaval
e Ha a vezetd kotelezd 6raszama nem haladja meg a heti 6 orat az e) pontban,
helyettes esetében c¢) pontban meghatarozott teljesitménypotlék alkalmazaséval,
e Ha a vezetd kotelezd Oraszama nem haladja meg a heti 2 6rat az f) pontban,
helyettes esetében d) pontban meghatarozott teljesitménypotlék alkalmazasaval.
A vezetOk szamara eldirt teljesitménypotlék alkalmazasa akkor kotelezd, ha a kdzoktatasi
intézményben a kiadott vezetdi megbizatdsok szama kevesebb, mint a kozoktatdsi
torvényben az Elsé rész ,,Vezetdk” cim 2, pont alapjan megallapitott  vezetdi
megbizatasok.

7.AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az intézmény tanuldi, azok sziilei, az iskola dolgozoi, az alapitvany
elnoke ¢és a kuratorium tagjai alkotjdk. Az iskolakozdsség tagjai  érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

7.1.1. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok valamint
az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata és az Esélyegyenldségi terv rogziti.

Az igazgato — a megbizott vezetdk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart
kapcsolatot:
e szakmai munkakdzosségek,
sziil01 k6zosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek

7.1.2 Sziil6i Kozosség

A sziil8k kozosségei: ISKOLASZEK vagy SZULOI KOZOSSEG

Az iskoldban a sziiloék — a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében — a sziildi kozosségek €élére képviseldket valaszthatnak,
iskolaszéket hozhatnak 1étre.
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7.1.2.1. Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiléi kozosségei a sziillok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valaszt(hat)jak:

e eclndk

e clnokhelyettes

e tagok (igény szerint)

o cgyéb
Az osztalyok sziildi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott SZK-elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségehez.

7.1.2.2. Az iskolai Sziil6i Ko6zosség

Az iskolai sziiléi kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZK
valasztmanya. Az iskolai SZK valasztmanyanak munkdjaban az osztaly sziiléi kozosségek
elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziildi szervezet vezetdségét az iskola
igazgatdjanak tanévenként igény szerint, de legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivnia, és
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

7.1.2.2.1. Az iskolai SZK vélasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskola
SZK tisztségviseldit:

e clnok

e clnokhelyettes
Az iskolai sziil6i szervezetet az elndk vezeti, aki kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

7.1.2.2.2. Az iskolai SZK valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

7.1.2.2.3. Az iskolai sziil6i kozosséget az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit
megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe
kialakitja sajat miikodési rendjét
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
képviseli a szildket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
e v¢leményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak
e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben
A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.1.3. A tanulok kozosségei

7.1.3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosségek az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitas-
nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Az osztalykdzOsség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valaszthatja meg:
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e osztalytitkar

o képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe
Az osztalykozosségek €lén mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal — a munkak6zosség-vezetd véleményét kikérve - az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusdban. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket éves
munkaterv-, nevel6testiileti elvarasok-, valamint munkakdri leiras alapjan végzik.

7.1.3.1.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit.
e Figyelemmel kiséri a diakok tanulmanyi munkajat, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok szorgalmat, magatartasat.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (félévi, év végi statisztikai
adatok  szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, hianyzasok igazolasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos és egyéb adminisztraciok)

Segiti az osztalyban tanit6é pedagégusok munkajat.

Sziil6i értekezletet tart.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

Javaslatot tesz a segélyek odaitélésére.

Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel. Egyiittmiikodik a didkbizottsaggal.
Meghatérozo figyelmet fordit az osztalydban végzett ifjisagvédelmi feladatokra.
Segiti a kdtelez6 orvosi vizsgalat megvalosulasat.

Orat latogat modszertani ismereteinek bovitésére.

Kozremiikodik a tanoran kiviili feladatok szervezésébe.

7.1.3.2. Iskolai diakonkormanyzat

7.1.3.2.1. A didkonkormanyzat szervezete )
A koznevelési torvény 48. §-a rendelkeznek a tanulokozosségek ¢s a DOK-6t érintd
kérdésekben.

7.1.3.2.2. A didkonkormanyzat miikodési rendje

»A tanulok, tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkdonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkorményzat szervezeti ¢€s milkodési szabalyzatat a valaszto
tanulok6zosség fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova.”

Az intézmény didkonkormanyzatanak a nevelOtestiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikddési rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

7.1.3.2.3. A diakonkormanyzat élén mitkddési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
iskolai didktanacs all. A tanuloifjisagot az iskola vezetdsége és a nevelOtestiilet elott az
iskolai didktanacs képviseli (jogait gyakorolja). A didkdnkormanyzat tevékenységét az
iskola didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze. A diakdnkormanyzat az
emlitett pedagdguson keresztiil érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola vezetdségéhez.
A didktanacs a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl allo tanacskozési forum,
mely 6sszejoveteleit a DOK miikddési rendjében meghatarozottak szerint havi
rendszerességgel tartja.

Az igazgaté munkakapcsolatot tart a DOK vezetdjével és a segité tanarral.
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7.1.3.2.4. A diakonkormanyzat jogai
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben.

A diadkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezékben:

e az intézmény szervezeti ¢s mikddési szabalyzatanak elfogadasakor ¢és
modositasakor (a didkonkorményzatra vonatkozd, valamint a tanul6i jogviszonnyal
kapcsolatos kérdésekben)

e ahdazirend elfogadasakor ¢s modositasakor

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikodésére ¢és hataskore gyakorlasara
a mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara
egy tanitas nélkiili munkanap programjara
tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

7.1.3.2.5. A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helységeit,
berendezéseit, az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznélati rendszabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a
tanulokat t4jékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A
didkkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés
Osszehivasaért az igazgatd a felelOs.

7.1.3.3. Diakkérok

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az
iskoldban mikodd didkkoroket a hazirend tartalmazza. A didkkorok tagjaik koziil egy-egy
képviseldt valasztanak az iskolai didkdnkorményzat vezetdségébe.

7.1.4. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

7.1.4.1. Az igazgatosag és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk €s a valasztott képviselok ttjan valosul meg.

7.1.4.1.1. A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag iilései
o az iskolavezetdség lilései
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e akiilonbozo értekezletek

e megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv, a havi program hatarozza meg.
Az igazgatosdg az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

7.1.4.1.2. Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartozé pedagdgusokat
az iilés dontéseirdl, hatarozatairol.
e az Iiranyitdsaik ald tartozd6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével.

7.1.4.2. A nevelok és a tanuldk

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato:
az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilésén és a diakkozgytlilésen, valamint a folyoson
elhelyezett hirdetdtablan keresztlil rendszeresen, valamint az osztalyfénokok az
osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsar6l a szaktandroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
neveldkkel, a nevel6testiilettel vagy a SZK-vel.

7.1.4.3. A nevelok és a sziillok

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl az igazgato:
e asziiléi kozosség valasztmanyi iilésén,
e afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
e az alkalmanként megjelend irasbeli tjékoztaton keresztiil,
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalhatnak:
az osztalysziiloi értekezlet
fogado ora
nyilt nap
irasbeli tajékoztatok (ellendrzo, e-mail)

A sziilok, tanulok tajékoztatasanak forumai:

7.1.4.3.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét — tanévenként legalabb két alkalommal - az osztalyfonok
tartja Rendkiviili esetben — a felmeriild problémak megoldasdra — rendkiviili sziil6i
értekezlet hivhatd Ossze, melyet az osztalyfonok vagy a sziiléi munkak6zosség elnoke
hivhat 6ssze.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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7.1.4.3.2. Tanari fogadoorak

Az igazgat6 altal kijelolt idépontban — tanévenként 2-3 alkalommal — tartanak fogadoorat
iskolank pedagogusai, Amennyiben a sziilé (gondviseld) a megjelolt fogaddoran kiviili,
mas idOpontban kivan gyermekérdl tajékozddni, akkor erre telefonon, elektronikus levél
utjan kérhet 01j idopontot a pedagdgustol.

7.1.4.3.3. A sziil6 irasbeli tajékoztatasa

A sziilével valo kapcsolat telefonon, vagy e-mail segitségével torténik. Az iskola az
ellendrzdbe, lizend fiizetbe irt levél utjan értesitheti a sziiloket a tanuld gyenge, vagy
hanyag tanulmanyi munkajar6l, eredményérdl, vagy stlyos fegyelmi vétségérél. A
tajékoztatdas hagyomanyos eszkdzein keresztiil tajékoztatja az osztalyfonok a sziiloket a
szlldi értekezlet, a fogadoorak, egyéb fontos események iddpontjardl. A sziilok értesitése
az esemény elott legaldbb 5 nappal torténjen meg

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevel6testiiletével vagy az SZK-val.

7.1.4.3.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola alapvetd dokumentumai — alapit6 okirat, pedagdgiai program, mindségiranyitasi
program, szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend — nyilvanosak, az igazgatd irodaban,
az iskola konyvtardban, illetve az iskola honlapjan megtekinthetdk. A hazirendet
beiratkozaskor, illetve tartalmi valtozas, modositads utan minden tanitvanyuknak, sziilonek
atadjuk. A dokumentumok tartalmardl az igazgatd, vagy helyettese adhat t4jékoztatast

7.1.4.4. A diakok tajékoztatasa

7.1.4.41.A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkészultét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuloval.

7.1.4.4.2. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a
targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanul6d
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

7.1.4.4.3. Témazard dolgozatok megirdsanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb a
kijeldlt idopont el6tti tanitasi 6ran tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség
szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

7.144.4. A didkot tajékoztatni kell a személyét érintd jutalmazoé és biintetd
intézkedésekrdl. A jutalmazas €s biintetés elveinek részletes kidolgozasa a hazirendben

van.

7.1.4.45. A didkkozosségeket érintd dontéseket iskolagyiilésen, falinjsdgon kozzétett
hirdetés formajaban kell a tanulok tudomasara hozni.

7.1.4.4.5. Az igazgatod és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal a DOK gytilésen
tart kapcsolatot a diakokkal.
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7.1.4.5. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

7.1.45.1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola
igazgatosaganak alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

e a fenntartdval

e ahelyi 6nkormanyzati képvisel6 testiilettel és polgarmesteri hivatallal

e helyi oktatasi intézmények vezetdivel

e akeriileti Nevelési Tanacsadoval

e (Csepeli Miivelodési Kozpontokkal

e Gyermekjoléti Szolgalattal

e Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

7.1.45.2. Az eredményes oktatd- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn:

e Az iskolat tamogaté alapitvany kuratoriumaval: Harmonizalt Eletterek a Kék

Iskolaban Alapitvany

o K¢k Iskola Galéria
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

7.1.4.5.3. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga iskolaorvos
¢és védond segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998.(1X.3.)
NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuloinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatast a Koznevelési torvény 25. §(5)
alapjan. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja. A
kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirGvizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998.(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végrehajtja

e FElvégzi a testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett,
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolasat.

o Ellatja a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a didksportkori versenyeken
indulo6 didkok esetében, kiadja az érvényes igazolasokat.

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

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarél tantiskoddé dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
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sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit a tanuloknak, oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

o Az osztilyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel,
testneveldvel, konzultdl tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuladsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzd
méréseket (vérnyomads, teststly, magassag, hallas- és latasvizsgalat, stb.)

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve.

e Fogadoorat tart az iskola didkjai szamara heti két 6raban.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

7.1.454. Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésére és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 69.5(2) f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és
ifjusdgveédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és
ifjasagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn:

e a Csepeli Szocialis Szolgalattal

e A Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

e a XXI. Kertileti Gyamiigyi Irodaval
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

1.2. A reklamtevékenység iskolai szabdlyai

7.2.1. Az iskola teriiletén mindenféle reklamtevékenység — mely direkt modon befolyasolja
a fiatalok fogyasztasi szokasait (alkoholt, dohanyzast rekldmoz) nem engedélyezheto.
Kivételt képez a tanuloknak sz610,

o amelyek egészséges életmoddra neveléssel kapcsolatosak,

e kornyezetvédelmet, fenntarthatdsagra nevelést szolgaljak,

e kulturdlis tevékenységre szolitanak fel.
A fenti harom témaval kapcsolatos reklam- és szoréanyagok megengedettek.

7.2.2. Reklamozasi tevékenység csak az igazgatd engedélyével folytathato.

A intézményben minden szérolapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a titkarsagon
kell leadni iskolavezetdi ellenjegyzésre. Abban az esetben, ha engedély nélkiil tortént a
reklamtevékenység, a kozremiikodo fegyelmi feleldsségre vonhato.
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7.2.3. A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgatd vagy helyettese dont a kifiiggesztés
engedélyezésérol.

7.2.4. A jovahagyott rekldamanyagokat az iskola vezet6i az iskola hosszi bélyegzdjével
ellatjak, és az iskolatitkdr gondoskodik a hirdetési feliiletekre torténd kihelyezésérdl. A
gondnok koteles minden nap ellendrizni a hirdetd faliGjsagokat és a pecsét nélkiili
reklamanyagokat koteles eltavolitani.

7.2.5. Az intézmény szamitogépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!

7.2.6. A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzétenni az intézmény nevében az
intézmény vezetdi jogosultak. Az irott és elektronikus sajtoban, illetve médiaban
nyilatkozat kozzétételére az intézmény vezetdje €s helyettesei jogosultak.

8. ATANULOK UGYEINEK KEZELESE
8.1. A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanulod koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

8.1.1. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a szild elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt hianyzott

8.1.2. Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

8.1.3. A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni.

hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A késések percei Osszeadodnak, s a tanuld
(igazolatlan) hidnyzasainak szdmat noveli.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfénok és az igazgatohelyettes egyiitt jar el.

8.1.4 A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild szoban vagy irdsban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell
venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét
¢s azok okait.
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8.1. 5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan: a szilo értesitése
o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése
e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a kormdanyhivatal és a gyermekjoléti szolgalat
értesitése
e a harmincadik igazolatlan d6ra utan: az iskola a mulasztasrél tdjékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba a gyermekjoléti szolgalatot
e az Otvenedik igazolatlan éra utin: a tanulo tényleges tartézkodasi helye szerinti
illetése jegyz0 és a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Az értesitések masodpéldanyat az irattarban kell érizni.

8.2. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré6 megallapodds hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden
az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.3. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az ¢érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszElés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vdalaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv készil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatdrozat meghozataldt célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.4. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljdards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazéas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
talalkoz6d révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetO eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

o a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljarads lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e 3 sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod

osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

8.5. Téritési dij, szocidlis tamogatds

A téritési dij és tandij fizetésének rendje

a) Iskolankban téritésmentesen biztositjuk az alabbi koznevelési feladatokat:

- tanorai foglalkozas,

- a heti kotelez6 iddkeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartésan beteg €és a sajatos nevelési igényli gyermek
szdmara megszervezett felzarkoztatd foglalkozas,

- az osztalyok heti idOkerete terhére megszervezett kotelezd és a nem kotelezd
egyéb foglalkozas,

- tanulményi verseny, szakkor, didknap, énekkari foglalkozas, az iskola altal
szervezett miivészeti tevékenység, iskolai sportkor, hazibajnoksdg, iskolak
kozotti verseny, bajnoksag,
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- az iskola nyitva tartdsa €s a jogszerli benntartozkodas ideje alatti, valamint az
étkezés ideje alatti feliigyelet reggel 7 6ratol délutan 17 oradig,

- atanulmanyok alatti vizsga, kivéve a fliggetlen vizsgat,

- a kozismereti képzés elsajatitasara irdnyuld vagy a tartés gyogykezelés miatt
létesitett vendégtanuldi jogviszony,

- az intézmény létesitményeinek, eszkozeinek feliigyelet melletti haszndlata,

- az arra raszorul6 tanulok szamara fejleszto pedagogiai foglalkozas és a sajatos
nevelési igényl gyermek, tanuld esetén az allapotanak megfeleld koznevelési
intézményi ellatas.

b) Iskolankban térités ellenében biztositjuk az alabbi szolgaltatasokat:

- a tanul6 az iskolai étkezésért téritési dijat fizet a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényben meghatirozottak
szerint,

€) Szocialis kedvezmények a téritési dij és a tandij fizetésének teljesitéséhez

- A téritési dij csokkenthetdé a torvényes képviseld kérelmére. A kérelmet a

koznevelési intézmény vezetdjéhez kell benyujtani elbirdlasra.

9. AZINTEZMENY HAGYOMANYAPOLASA

Az iskola hagyomanyapolésa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hirének megdrzése
az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomdnyok dapolasaval
kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervében hataroz meg.

Az intézmény hagyomany kulturalis, innepi, egyéb rendezvényei a kdvetkezdok:
e Unnepélyes tanévnyito-, zard
Oktober 6., 23., Marcius 15.
Mikulasjaras
Karacsonyi miisor / koncert
Farsangi mulatsag
Husvét tinnepe
Vetélkeddk, kirdnduldsok a tanarok, sziilok, tanuldk és régi didkok bevonasaval
Tanévenként — lehetdség szerint — neveldtestiileti kirandulas
Pedagdgusnap
Kék Csokor — iskolai galamiisor — szervezése
e Ballagas
A nemzeti iinnepek megiinneplésének modja és formaja kotetlen, a szervezdk elképzelése
szerint alakulhat.
Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viseletére vonatkozo eldirasokat a hazirend
tartalmazza.

Felterjesztés, Kitiintetés

A munkak6zdsségek irdsos indokléassal javasolhatnak a rendeletekben és egyéb kiirasokban
jelzett szempontok alapjan egy munkakozdsségi, 1 munkakozdsségen kiviili tagot
kitlintetési fajtanként, amennyiben a felterjesztésre javasolt személy megfelel a
feltételeknek. Az igazgatohelyettes véleményének figyelembe vételével az igazgatd dont.
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10. A KEK ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK MUKODESI
SZABALYZATA

Tartalom

A Kék Altalanos Iskola kényvtaranak miikodési szabéalyzata
L. sz. melléklet:

a Kék Altalanos Iskola koényvtaranak gytijtokori szabalyzata
IL. sz. melléklet:

a Kék Altalanos Iskola konyvtaranak pedagégiai programja
II1. sz. melléklet:

a Kék Altalanos Iskola konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata
IV. sz. melléklet:

a Kék Altalanos Iskola konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabalyzata
V. sz. melléklet:

a Kék Altalanos Iskola tankonyvtari szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzatanak alapdokumentumai

e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

o 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelodésrol

e 20/2012.(VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl
és a kozmiivelodési intézmények névhasznalatarol

e 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatads,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

o 2004. évi XVII. torvény. A tankonyvpiac rendjérdl és a kozoktatdsrol szolo
torvények modositasa.

o 3/1975.(VII1.17.)KM-PM szdmui rendelete a konyvtari ellendrzésrdl (leltarozdsrol)

és az allomanybdl valo torlésrol

16/1998. (1V.8) MKM rendelet

IFLA-UNESCO kozés nyilatkozata az iskolai kényvtarakrol (1999)

Nemzeti Alaptanterv (2012)

Az iskola Pedagdgiai programja

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak,
Gtmutatoknak és a Kék Altalanos Iskola pedagdgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovdhagyott dokumentuma.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢s meghatarozza a konyvtar

« feladatat és gytijtokorét,
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* kezelésének ¢s mikodeésének rendjét,

« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
* dllomanyvédelmi eljarasait, és

* hasznalatanak rend;jét.

2.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomdnydba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum
vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gyiljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartdsanak és hasznédlatdnak sajatos szabdalyait a tankOnyvtari szabdlyzat
tartalmazza.

A konyvtarostandr neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell
vezetni.

2.2 Targyi és személyi feltételek

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) Elhelyezése: a konyvtar az iskola épiiletében, a foldszinten kapott helyet; a hasznalok
altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany szabadpolcos
elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara; alaptertilete:

61 m2, mely magaban foglalja a kolcsonzoteret, a csak jelképesen elkiilonitett
olvasotermet, valamint a raktart, illetve mosdot.

b) Berendezése:
e 5 db asztal, 30 db szék (csoportos foglalkozasok megtartasara alkalmas),
o kolesonzépult székkel, 1 db szamitogép a konyvtaros munkajahoz sziikséges Szikla
21 konyvtari programmal,
o 1 db szamitogép a gyerekek kutatomunkajahoz,
o 1 db folyoiratkinalo szekrény,
e 1dbtabla,
e 1 db audiokazetta és -CD lejatszasara alkalmas hifi-torony radidval,
e 1 db nyomtato
o méretre készitett polcrendszer
o karfa nélkiili fotelek
e 1dbkanapé

c) Legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte.

d) Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa.
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e) Részben rendelkezik a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatihoz, a konyvtar
miukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetés€hez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel.

f) Jellege: nem nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuloi, dolgozdi és a hallgatok szamara
szolgéltat.
Hasznalata ingyenes.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvadnos konyvtarakkal, é&s
egylittmikodik az iskola székhelyén mikodo kozkonyvtarral.

Személyi feltételek: 1 16 t6foglalkozasti konyvtarostanar

Konyvtarostanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi.

3. A miikodési szabdlyzat tartalma

A mukodési szabalyzat tartalmazza:
* a kdnyvtar vezetésére és miikodtetésére,
* a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint
* az dlloméanyvédelem feladatait, modjait,
* a kdnyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat,
+ a konyvtar pedagogiai tevékenységet,
* ¢s az egy¢eb idevonatkoz6 rendelkezéseket.

4. Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

4.1 Azonosito adatok
Neve: Kék Altalanos Iskola Konyvtar
Cime: 1213 Budapest, XXI. Szent Laszl6 utca 84.
Tel.: 06-1/427-0687

4.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartdja: Budapest, XXI. keriileti Csepel Onkorményzat
Feliigyeleti szerve: Budapest, XXI. keriileti Csepel Onkormanyzat

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol ¢és fejlesztésérdl az oOnkormanyzat az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgéltatdsok kialakitdsaért az
iskola és a fenntartd vallal felel0sséget. A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja

ellendrzi és a nevelbtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

4.3 A konyvtar bélyegzoi:
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Tulajdon-bélyegzd: (kerek): Feliil két sorban: Budapest, XXI. ker. Csepel Onkormanyzata
(ald): Kék Altalanos Iskola konyvtara; Kozépen: cimer; Alul: 1213 Bp. Szent LaszI6 u. 84.
Leltarbélyegzé: (ellipszis, ovalis alaka): Feliil: Kék Altalanos Iskola Konyvtara; Alul:
1213 Bp. Szent Laszl6 utca 84.

Hosszanti tengelye: 25 mm

A bélyegzo lenyomata:

4.4 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal segitik a févarosi,
keriileti szolgaltatd intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken
szerepl6 szakember végzi.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

e A konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja Ugy, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés
biztosithatd legyen.

e Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

e A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

e A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szamlaival a gazdasagi vezetdnek szamol
el, a szamlak masolatat a konyvtar irattaraban Orzi.

e A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felelds.
Ezért a konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

6. Az iskolai konyvtar alapfeladata és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar a Kék Altalanos Iskola szerves része, az oktaté-nevel6 munka
eszkoztara, szellemi bazisa.

Alapfeladatai - a jogszabdlyoknak megfeleloen - a kivetkezdk:

e segiti az iskolaban foly6 oktato-nevelémunkat, az iskola Szervezeti és Milkodési
Szabalyzataban és Pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.,

e Diztositja az iskola nevel6i ¢és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz,
onmiiveléshez sziikséges ismerethordozokat,

e konyvtari dokumentumokat kdolcsondz, Dbiztositia a nem  kolcsonozhetd
dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat,

e megalapozza a tanulok olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését,

e az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai,
konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart,

o lehetdséget teremt a konyvtari allomanyra épiil6 szakorak megtartasara,

e kapcsolatot tart a korzeti ovodakkal,
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e kapcsolatot tart a keriilet kozmiivel6dési konyvtaraival,

e amegvasarolt, megorzésre atvett dokumentumokat bevételezi €s leltarba veszi,

e a tankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrdl, gyorsan avuld kisebb terjedelmi
kéziratokrol Gn. brosura-nyilvantartast vezet,

e azelavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznéalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket allomanyabol kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
elvégzi;

e gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

o tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szdmara,

e a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és a
pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
e akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

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

1. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szdmara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
A konyvtar az iskola tanuldi és dolgozdi szamara minden tanitdsi napon lehetdvé teszi
gylijteménye hasznalatat.

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
kolesonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zdé, a tanulméanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonboz6é alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalatanak biztositasa,

e tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol,

e szamitogép-, internethasznalat
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Csoportos hasznalat:

e a konyvtaros konyv- ¢és konyvtarhasznalati oOrdkat tart osztalyoknak,
tanulocsoportoknak,

e a konyvtarban zajlé szakorak, foglakozasok megtartdsdhoz a kdnyvtaros szakmai
segitséget nyujt.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja:

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolesonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki).

A nyari szliniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idd tartama a sziinid0 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldok jogait ¢és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznald a
beiratkozas sordn ennek szabalyait tudomasul veszi €s magara nézve kotelezOnek ismeri el.
A konyvtarhasznalé a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil
koteles bejelenteni.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiill a szdmitogépek hasznélata tilos! A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
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ellenorizziik.

A konyvtar gytijtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez

¢s az intézmény tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gyljtemény, az erre épiildé sajat és a mas konyvtarak altal
nyujtotta szolgaltatasoknak biztositania kell:

* a tanitds-tanulds folyamatdban jelentkezé szaktanari-tanuldéi igények
teljesithetdségét,
* a konyvtar-pedagogiai program megvaldsithatdsagat.

8. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:

* nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

* pedagdgiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,

* pedagodgiai iranyzatait,

» modszereit,

* tanari-tanuldi kozosségét.
A szerzeményezés €s apasztds helyes aranya ndveli a gyljtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.

8.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, csere és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast
mindig a nevelOtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozdsség-vezetokkel, a
szaktanarokkal.

Vétel

A vasarlas torténhet:

* jegyz€ken megrendeléssel €s eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, 4tutalassal
(kdnyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol).

Csere
Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket.

A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivélogatdsa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill0 miivek
jutalmazasra felhasznalhatok.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei:
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* gyarapitasi tanacsadok,

* kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok
» folydiratok dokumentum ismertetései,

* készlettajékoztatok,

* ajanlo bibliografiak.

A t4jékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 0ssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartés, dezideratum).
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.
A Dbeérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése, a gazdasdgi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak,
bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal (leltarbélyegzd) és raktari jelzettel.

* konyveknél: az el6zéklapon, a verzon és a mellékleteken,

* nem nyomtatott dokumentumoknal: belsd boriton ill. - ha lehetséges - magan a
dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

* hangkazetta: HK
* videokazetta: VK
*CD: CD
* CD-ROM: CDR
* DVD: DVD

A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges és végleges, formdja szerint egyedi és
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:

* leltarkonyv

* szamitogepes
A kiilonbozd tipust dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, hangkazettak, videokazettak). A leltarkdnyv
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
A leltarkdnyvet az intézmény igazgatoja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
belsd oldalan:
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Ez a leltarkonyyv ... szamozott oldalt tartalmaz.
Bp. 20........

P.H.
igazgato
Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyyv ...-tol ...-ig terjed6 tételszamot tartalmaz.

igazgato

A szamitogépes nyilvantartas, mivel megegyezik szdmszakilag a leltarkonyvvel,
igy a leltarozasnal felhasznalhatd. Leltarkonyv tartalmazza az idéleges nyilvantartast
dokumentumokat.

Iddleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.
Az id6leges nyilvantartas formai:

* kardex (folyodiratok)

* Osszesitett
Az iddleges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban
hatarozzuk meg:

* brosurak, alkalmi miisorfiizetek,

« tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezesi €s oktatasi segédletek,

 tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet-és  utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi ¢és  felvételi
dokumentumok,

* kotéstdl fliggden héazi olvasméanyok, egyéb dokumentumok.
A nyilvantartas formaja dsszesitett.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: B, AF, TK, MS, OS

Csoportos leltarkonyv (szamitogépes)

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a
modja lehetdséget ad a rendelet eldirdsanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az
allomany egészének a darabszama és értéke megallapithatd” legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszer
gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkdze.
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8.2 Az allomanyapasztas
Az allomény apasztasa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:

* a tanitott szakteriilet forrdsainak avulasi ratajatol,

* a kdlcsonzési fegyelemtdl.
Az 4llomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt torélheto:

* tervszeri allomanyapasztas,

* természetes elhasznalodas, kotészeti selejt

rongalas

* hiany.
Minden kivondsi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy alloméanyelemzési tevékenység.
Az itt nyert informdcidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszert, folyamatos dokumentum-kivonas, mely
soha nem eshet egybe az esedékes allomanyellenérzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a
szakmai munkako6zosségek , szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves
informéaciokhoz juttatja a tanuldkat,

* ha a gyakorlatban nem haszndlhatd, mert a benne 1évd adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjeszté ¢és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bovitett kiadasa.
Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem térdlhetok.

A folosleges dokumentumok Kkivonasa

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

* megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés
érdekében fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0 példany beszerzése
vagy a kottetés.
Az 4llomanybol kivont dokumentumokat — f6l6s példanyként — felajanlhatjuk a Konyvtari
Intézet szolgéltatdsan keresztiil.
Nem szabad selejtezni a muzealis értéki dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban
megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

» elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

» az allomany ellenérzésekor hianyzott.

71



Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol
ténylegesen hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznélhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
bedzas vagy biincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak elézetes hozzajarulasaval, a felelosség tisztazasa utdn szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol valé kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd blintetoeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az éallomanybol mindig a
kartérités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a
konyvtarvezeté hataskorébe tartozik.

Az allomanyellenorzési hiany

Részletesen a 8.3.1 pont alatt.
Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésii dokumentumok kivondsa.
A kivezetésre vonatkozd engedé€lyt az iskola igazgatdja €s a fenntartd adja meg.
Az alloményellendérzés évében a kivonas és az dllomanyellendrzés egyiitt nem lehet.
Az 4llomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f6los példanyokat fel lehet
ajanlani:

« antikvariumoknak megvételre,

» az iskola tanuloinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznélasra eladhatja.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazoldo bizonylat fénymasolata a torlési
jegyz6konyv mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszeri allomanyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitdsdra kell felhasznalni, mig az ipari hasznositdsra atadott
dokumentumokért kapott 0sszeget egyéb bevételként kell kezelni, alloméanygyarapitasra
nem fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl mindenkor az igazgatd alairadsaval és az
iskola bélyegz6jével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, f610s példany,

» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

* allomanyellendrzési hiany ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan
esemény.
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Mellékletek

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

* torlési jegyzEek (egyedi nyilvantartastiaknal),

» gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill.
allomanyellenOrzési tobblet esetén),

* torlési tigyirat (id6leges nyilvantartastt dokumentumoknal).

8.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaroStanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
mikodtetéséért

— az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznélat, a
leltarozéas, valamint a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositaniuk kell. Az
alloményra vonatkoz6 eldirdsokat a konyvtar miikodési szabdlyzataban, a leltari
felelosséget a konyvtarostanarok munkakori leirdsaban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idéleges megodrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként miikodik.

esetén az atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért az iskolatitkar —
mint az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az allomany fizikai védelme
A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani: dohdnyozni €s nyilt langot hasznalni tilos. A
kézi tlizoltd késziilékek a konyvtaron beliil, konnyen megkozelithetd helyen vannak

felszerelve. Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Az allomanvellenorzés tipusai

A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. Az
ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak
szerint kell elvégezni.

A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar
esetében az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.
Az iddszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik
tanév végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzOkonyv késziil, viszont a
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dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes korii leltarozasnal torténik
meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi
id6n kivil elvégezni.

Az allomanvellenorzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat
honappal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Az titemtervnek tartalmaznia kell:

» az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,

* a leltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,

* a zard jegyzokonyv eldterjesztésének hatdridejét,

* a leltarozas mértékét,

» részleges leltdrozds esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezesét,

* az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

» raktari rend megteremtése,

* a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalégus beazonositdsa a
leltarkonyvekkel),

* a revizios segédeszkozok eldkészitése,

* a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanvellenorzés lebonyolitasa

A reviziot a konyvtarostanarnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés mddszere az allomany
tételes Osszehasonlitdsa a raktari katalogussal.

Az ellenorzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil
at kell adni az iskola igazgatojanak.
A zar6 jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

+ az allomanyellendrzés idépontjat,

* a leltarozas jellegét,

* az el6z6 allomanyellendrzés idpontjat,

* az dllomény nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

* a leltdrozés szamszerli végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

* a leltarozas kezdeményezése,

* a jovahagyott leltarozasi litemterv,

* a hidnyz0 ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevok, személyi valtozas esetén az atado és atvevd
irja ala.
A leltarozéaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hidny ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.
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Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a
fenntartd és az iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az dllomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizidja.
A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszert, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.
A beérkezett tartés megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.
A leltéri fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtarostanar felel6sségre vonhaté a dokumentum - és/vagy eszk6zok - hianyaért, ha :
* bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartési, kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait,
* kotelességszegést kovetett el,
* a leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket.
A munkakodzosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje
felelés, amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol
dokumentumok tarolasara alkalmas.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostanarndl, az igazgaténal ¢és a
takaritondnél helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.
A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok kolcsonzése

A  kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozok tanulo-és munkaviszonyanak megsziintetése eldtt sziikségesnek
tartjuk az egyeztetést a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az
anyagi felelosség nem a konyvtarostanart terheli.
A dokumentumok kikdlcsonzését fiizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a koélcsonzofiizetben kell igazolniuk (kélcsonzés
ideje és alairas) a kdlcsonzés tényét.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracio nélkiil,
az alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

+ a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz).

A kolesonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait
tiszteletben kell tartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzat
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A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a
beiratkozas soran ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.
A konyvtarhaszndld a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil
koteles bejelenteni.

A konvyvtarostanar munkakori leirasa

A konyvtarostanar munkakdri leirdsaban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi feleldsséget
meghatarozo6 kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:

* a konyvtar vezetésére és mikodtetésére,

* az dllomény alakitasara,

« az allomany védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, valamint

* a nyilvantartdsok vezetésének szabdalyait.
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabdlyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.
Szigoruan tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz¢&lsdséges hdmérséklet stb.).
A beteg , rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiilonitent,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

9. A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldasa, letétek

A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A
helyiség kialakitasa soran figyelembe vették:

* az dllomany nagysagat

+ a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

* a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

» az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
A kiilonb6z6 tipustt dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helybenolvasas, konyvtari szakorak megtartasa és a tanuldi-tanari kutatohelyek
biztositottak.

9.1. A konyvtari allomany tagolasa, elhelyezése

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznalo6i igényekhez.

Kolcsonzotér: a kolesonzési allomany szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el:
* szépirodalom: szabadpolcon, cutter-szamok szerint raktarozva
* versek
* mesegyljtemények
* sorozatok (pl.: Mi Micsoda?)
« ismeretk6z16 (szak)irodalom: szabadpolcon, ETO-szakrend szerinti raktarjelzettel
ellatva
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» elkiilonitett szabadpolcokon: tankdnyvek tantargyi elhelyezésben

Olvasdterem: Ez a tér lehetOséget biztosit foglalkozasok megtartasara, a tanorak utan
pedig a tanulasra, miivelddésre, csendes beszélgetésre.

« kézikonyvtar: dokumentumai szabadpolcos elhelyezés, csak helyben
hasznalhatok, ill. tanorai felhasznalasra,

* szakirodalom: ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti
elhelyezésben,

« periodikumok: tematikus rendben,

* a helyiségben az olvasok rendelkezésére all egy szamitdgép internetd
hozzaféréssel; valamint a helyben hasznalhat6 audiovizuélis dokumentumok.

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktandrok hasznalhatjak ill.
kolcsonozhetik.

» modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

* hangkazettak,

* videokazettak,

* CD-k,

» CD-ROM-o0k,

* DVD-k,

* muzedlis anyag,

» az iskola tanligyi dokumentumai.

Raktar: als6s tankonyvek, modszertani segédletek, feldolgozasra, javitasra, selejtezésre
var6d dokumentumok, tanul6i projektmunkak tarolasara, megdrzésére szolgal.

9.2 Konyvtarbdl kihelyezett letétek

Az iskola oktato-nevelé munkajat segitik a szaktantermekbe, szertarakba kihelyezett letéti
allomanyrészek.

Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozként
hasznalt irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok, audiovizudlis és szamitogéppel
olvashaté dokumentumok.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német), magyar nyelv

¢s irodalom, matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, informatika, torténelem, ének,
rajz €s vizualis kultara, testnevelés.

Elektronikus katalogus
Iskolank dokumentumait a Szikla 21 integralt konyvtari rendszer programjaval rogzitjik.
A konyvtar dokumentumai kozott szerzd, cimek szavai és targyszo alapjan lehet

tajékozodni online rendszerben.

Cédulakatalogus: Konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, nem tiikrozi az alloméany
teljességét.
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10. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremtkodik  az  iskolai  tankOnyvelldtds — megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakdri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
o koveti az ingyenes tankoOnyvelldtdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyédsabol keletkez6 hidny potlasara.
e Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatidsra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kiko6lcsonzi a tanuloknak.

11. Gazdalkodas

o A konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja ugy, hogy a tervszeri ¢és folyamatos beszerzés
biztosithatd legyen.

o Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

e A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

e A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szamlaival a gazdasagi vezetdnek szamol
el, a szamlak masolatat a konyvtar irattaraban 6rzi.

12. Zarorendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére €s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény milkddési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését akkor kell elvégezni, ha jogallasaban, feladatrendszerében
alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A Kék Altalanos Iskola Konyvtaranak Miikodési Szabélyzata a jovdhagyas napjan 1ép
életbe.

A miikodési szabalyzat mellékletei:
1. Gylijtékori szabéalyzat

2. Konyvtarpedagogiai program

3. Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. Munkakori leiras

5. Tankonyvtari szabalyzat

6. A konyvtar nyitva tartasa
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Budapest, 2013. marcius 30.

A miikodési szabalyzatot jovahagyom:

Budapest, 2013. marcius 30.

Hamm Agnes
kdnyvtaros tanar

Tikosné Turi Erzsébet
igazgatd
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|. SZ. MELLEKLET:;

a Kék Altalanos Iskola kinyvtardnak gyiijtékori szabdlyzata

1. A gyujtokor indoklasa

A Kék Altalanos Iskola nevelési és oktatési célja a szabad és autonom értelmiségi 1étre, a
kozépfoku tovabbtanulasra valo felkészités. A tehetséggondozas az iskola kiemelt feladata.

A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolankba jar6 1-8. osztalyos tanuldkat, az itt tanitd pedagdgusokat szolgaljuk ki a
konyvtar dllomanyaval.

20/2012.

(VI1.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyiijteményét a

helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanuldk ¢és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

1.1. Aziskola képzési rendje

Az iskolaban kétféle emelt szinti, ill. emelt oraszamu képzés folyik:

* matematika

« angol
A pedagdgiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint az iskola képzési
rendje hatarozzak meg a gylijtokort és a konyvtar alapfunkciojat.

2. A konyvtar alapfeladatai

a dokumentumok rendszeres gylijtése, gyilijteményiink folyamatos fejlesztése,
azok szakszerti feldolgozasaval, feltarasaval és Orzésével, gondozasaval,
rendelkezésre bocsatasaval segitse az iskolaban folyd oktatd-neveld munkat;
tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

az iskola pedagogiai és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglal-
kozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok egyéni ¢és csoportos helyben hasznélatanak
biztositasa;

konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara;

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése;

lehetdségeivel jaruljon hozzd a tanuldk olvasova neveléséhez, 0©nallo
ismeretszerzd képességiik kifejlesztéséhez;

szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nytjtson
segitséget rendszeres dnmivelésiikhoz;
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e sajatos eszkdzeivel tdmogassa az iskola mindenkori profiljat;
e szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

2.1. A konyvtar kiegészito feladatai

e akoznevelési torvényben meghatarozott tandran kiviili foglalkozasok tartasa;

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

o tadjékoztatds nyuljtasa az iskolai, a pedagbdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatod
intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol;

e mas konyvtarak 4ltal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa;

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében;

e mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele.

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel: a haszndlok altal
konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség az iskola foldszintjén, kozponti helyen van, az
aulabol nyilik, amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy
iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara. Két helyiségbdl all:

* kolesonzd részleg

* kézikonyvtar 30 hellyel, kézikonyvtari allomannyal

» tanari kézikonyvtar audiovizuélis dokumentumokkal.
A konyvtar egész allomanya kb. 9 000 kotet, nyilvantartva és feltarva.
Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositott.
Rendelkezik a kiilonb6zd informéacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

3.Gytjtokori leiras
3.1 Az iskolai konyvtar feladata

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat ¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
szlikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informéaciohordozok
hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM
rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

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

3.2 Az iskolai konyvtar gytlijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai
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Gyiijtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori szabalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori szabalyzatban leirt
f6- és mellékgyiijtdkor hatdrozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok
meg:

e A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozd kotetei (kotelezO €s nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvek egyarant)

Szakkonyvek, ismeretk6zl6 irodalom

Tankonyvek, tartos tankdnyvek

Idegen nyelvi konyvek, CD-ROM-ok

Informatikai, szamitastechnikai szakkonyvek, tankonyvek, CD-ROM-ok

3.3 Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank 8 osztalyos daltalanos iskolai intézmény, ahol nappali
rendszerben matematika és angol nyelvi emelt szint, ill. emelt 6raszamu tagozatos képzés
is van, korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az
intézmény része.

Az iskola pedagogiai programja: konyvtarunk gytjtokore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositdsdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az 4ltaldnos és sajatos
pedagdgiai program megvalositasdban, illetve daltalanos nevelési céljainkban.
Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, versenyekre,
osztalyvizsgakra, kozépiskolai tovabbtanulasra, ahol biztositja

a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gytijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus €s a konyvtar - mint rendszer - hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megoérzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato-, nevelomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gyiijti (tematikus: f6- €s mellékgytijtokor):
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4.1 Fo6 gyiijtokor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern, kortars irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra)

altalanos enciklopédiak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra)

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodod - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢és kozépszinti segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari
segédkonyvek, kézikonyvek,

pedagobgia,

szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, enciklopédidi, monografiai, bibliografiai,
szotarai (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra)

tobb éven keresztiil hasznalhat6 tartos tankonyvek

kertiletiinkre vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd", hazi- és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgalo miivek,

iskolatorténeti dokumentumok,

konyvtari szakirodalom,

audiovizualis, szamitdégéppel olvashaté dokumentumok,

irodalmi, természettudomanyos folyoiratok.
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A oviijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari allomany

A kézikonyvtarba a kovetkezé dokumentumok keriilnek:
o altalanos és szaklexikonok (lehetdséget adva csoportos foglalkozésra),
o altalanos ¢és szakenciklopédiak (Iehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
o egynyelvil szétarak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
o két- és tobbnyelvi szotarak (az oktatott nyelveknek megfelelden, igény szerint),
o fogalomgyiijtemények,
e adattarak,
o kézikdnyvek, 0sszefoglalok,

e albumok,
o atlaszok,
o térképek

Dokumentumonként 1-1 példanyt szerziink be, kivételt képeznek azok a kiadvanyok (féleg
nyelvészeti szotarak, szabalyzatok), melyeket tandrakon rendszeresen hasznalunk, ezekbdl
toreksziink 1-1 tanuldcsoportnyi beszerzésére.

Az elavult dokumentumokat lehetség szerint korszerti informacidhordozokra cseréljiik.

2. Ismeretk6z10 irodalom

Ide tartoznak:

e a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutato konyvek,

o a tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tilmutatd tajékozodast nyujto
irodalom,

o helyismereti, helytorténeti jellegli ismeretk6z16 irodalom (a lehetéségekhez mérten
torekedve a teljességre),

o agyermekek szabadidds tevékenységéhez kapcsolodo ismeretterjesztd miivek,

e népszerl, tananyaghoz kapcsolodd ismeretterjesztd sorozatok.

A gylijtendd dokumentumokbol altaldban 1-1 példany keriil megvasarlasra, kivételt
képeznek azok a teriiletek, ahol a tanulék rendszeres kutatomunkat végeznek (pl.

helytorténet), ahol akar 3-5 példany beszerzése is sziikséges.

A korosztalynak megfeleld ismeretterjesztd, szabadidds tevékenységhez kapcsolodo,
versenyekre felkészitd folyoiratokkal probaljuk Kiegésziteni a kinalatot.

3. Szépirodalom

Gytijtendd dokumentumok:
o a pedagdgiai programban szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyok (a teljességre
torekedve),
e a tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei és
gylijteményes munkai,
o rangos irodalmi dijakkal, kitlintetésekkel elismert miivek (lehetség szerint),
e magas miivészi érteket képviseld kortars gyermekirodalom (erdsen valogatva),

84



e a magyar ¢s a kiilfoldi népkdltészetet és meseirodalmat reprezentalod gytijteményes
kotetek,

e {innepekhez kapcsolodd antologiak,

e gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

e regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények.

A kiadvanyokbol 1-2 példanyt szerziink be — kivételt képeznek az ajanlott és kotelezo
olvasmanyok, melyekbdl 5-20 példanyt kinalunk olvaséinknak.

Gyermekirodalmi, miivészi igénnyel szerkesztett, kultarat atado folyodiratokkal segitjiik az
irodalmi nevelést.

4. Pedagdgiai szakirodalom

A pedagogiai programban meghatdrozott nevelési és oktatdsi cél megvaldsitasahoz
szlikséges szakirodalmat a lehetdségekhez mérten a teljességre torekedve gyljtjik. A
példanyszam alapvetéen 1-1, azonban jol hasznosithatd gyakorlati kézikonyvekbdl tobb
példany beszerzése indokolt.

A kiilonboz6 tantargyakhoz modszertani folyoiratok allnak rendelkezésre.

5. Konyvtari szakirodalom

Hozzaférhetéek konyvtarunkban
o akonyvtari feldolgozomunka szabalyait tartalmazo segédletek,
o aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos mdodszertani kiadvanyok,
e moddszertani folyoirat(ok)

6. Kéziratok

o aziskola pedagdgiai dokumentécidja,
 iskolai rendezvények dokumentacidja (elektronikus dokumentumok forméjaban)

7. Tankonyvek

o azok a tankonyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitds folyik
(minden évfolyamon),

o lehetdséget biztositva arra, hogy ha 1) gyerek érkezik az iskolaba,
zokkendmentesen be tudjon kapcsolddni a tanulds folyamataba,

e napkoziben, tanuldészoban ne okozzon gondot, ha aznap nem hasznaltdk a
tankonyvet, de a tanulonak feladata van beldle,

e 1-1 példany a tanar rendelkezésére all,

o 2-3 példany a didkok munkéjat segiti,

o tartés tankonyvek (féleg felsé tagozaton hasznalatos, munkatankonyvnek nem
mindsiild, tobb évig hasznalhato, évente Gjrakdlcsondzhetd kiadvanyok),

e szoveggyljtemények az irodalom tanitasdhoz,

o konnyitett idegen nyelvili olvasmanyok,

e példatarak,

 atlaszok,

e muivészettorténeti 6sszefoglalok.
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e olyan tankonyvek, amelyekbdl nem tanitunk ugyan, de tajékozodasra alkalmasak
(altalaban ajandékba kapjuk a kiadoktol, tanuloinktol).

4.2. Mellékgyiijtokor:
A fogytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore:

e a neveldomunkaban felhasznalhatdé és a tantervi anyag tanitdsdhoz kapcsolodo
dokumentumok,

a tanulok érzelmi életére pozitivan hat6 értékes irodalom,

konyvtari propaganda kiadvanyok,

hivatali segédkonyvtar dokumentumai,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloméanyéba tartozo, kordbban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.3 Tipolégia / dokumentumtipusok:

Irasos nyomtatott dokumentumok:
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok:
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6é dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
e CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
e pedagdgiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével:
gylijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kozil a Nemzeti Alaptantervhez
kapcsolodva:
e lirai, prozai és dramai antologiak
klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei
alap-, kozép- és felsészinti altalanos lexikonok

A teljesség igénye nélkiil:
a Nemzeti Alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan:
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a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az éltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

az gjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépiskolai felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Valogatva gyiijti:
magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat
figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
Csepelre vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar
allomanyaba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre 4ll6 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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Gyilijteményszervezés

A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhatosagat.

1. Gyarapitas

A konyvtar allomanya vétel és ajandék tjan gyarapodik.
Készpénzes vasarlasok jegyzékekrol, kiadoktol, konyvesboltokbdl térténhetnek.
Ajandékozaskor csak a gylijtokorbe tartozo konyvet lehet elfogadni és alloméanyba venni.

1.1 A gyarapitas nyilvantartasai
e Végleges nyilvantartas: elektronikus nyilvantartas a Szikla 21 integralt konyvtari
rendszer segitségével
e Idoleges nyilvantartas: nyilvantartasi fiizet (az id6legesen megérzésre szant
dokumentumoknak), tankonyv nyilvantartas. Ezek a dokumentumok is majd

elektronikus nyilvantartasba keriilnek.

A konyvtarban csupan szamlamadsolatokat Orziink, az eredeti szamldkat fenntartonk
gazdasagi féigazgatdsagara kiildjiik, mely a tényleges pénziigyi tranzakcidt végzi.

1.2 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben ellatjuk a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

2. Allomanyapasztis

2.1 Az allomanyapasztas okai lehetnek:

e clavulds (a kiilonb6zd szakteriiletek konyveit a témaban kompetens kolléga
véleményének figyelembevételével vonjuk ki az allomanybol),

o clhasznalodas (a hazilag javithato konyveket a gyerekek segitségével folyamatosan
ragasztjuk, az értékes, nehezen potolhatd konyveket kottetésre készitjiik eld, a tobbi
selejtezésre kertil),

e hiany (a kolcsonzés kozben elveszett konyvek, a leltarkor hidnyként jelentkezd
dokumentumok).

2.2 A torlés folyamata

A torlésre szant konyvekrol a konyvtaros javaslata alapjan jegyzokonyv késziil, a torlést az
igazgato engedélyezi.
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Il.SZ. MELLEKLET:

a Kék Altalinos Iskola kényvtirdnak kényvtdr-pedagdgiai programja

Az iskola szerkezete:

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, 1-2. évfolyamon 2-2 parhuzamos osztallyal.

Az iskola nevelési-, oktatasi céljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak.

A kultira és a miiveltség atadasa oly modon valosul meg, hogy a torvény altal eldirt Nemzeti
Alaptanterv miikddési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten évfolyamokra,
témakra, tanitasi orakra bontva.

A tantargyi kdvetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagdgiai Program fogalmazza
meg.

Iskolankban a konyv- és konyvtarhasznalati ismereteket alsé tagozaton: a magyar nyelv és
irodalom, fels6 tagozaton a magyar nyelv és irodalom, valamint az informatika tantargy
keretein beliil sajatithatjak el a tanulok.

Célok és feladatok:

A konyvtarhasznalat oktatdsanak fel kell készitenie a tanulokat az informacidszerzés
kiboviild lehetdségeinek felhaszndldsara, az informéciok elérésére, kritikus szelekcidjara,
feldolgozasara. Az iskolai ¢és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkozok
megismertetésével, valamint a veliik végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos és
biztos haszndloi magatartas kialakitasa a cél. A konyvtar ,forrdskézpontként” torténd
felhasznalasdval meg kell alapozni az Onmiiveléshez sziikséges képességeket, tanulési
technikdakat.

A konyvtar szerepe az iskola pedagogiai programjaban:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-, onmiivelési kultira fejlesztése
olyan tantargykozi feladat, amely az egész tantestiilet k6zos iigye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar hasznalatara, 6nmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat 4thatja a pedagdgiai
program egeészét.

A konyvtar-pedagogiai program (stratégia) kialakitasa:

A konyvtar-pedagogia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére épiil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és adottsagait.

Az egyes miveltségteriiletek — ezen beliil a konyvtar-pedagdgia — helyi tervét az iskola
vezetése €s a tantestiilet a konyvtarossal egyiitt kozosen készitik el.

Az intézményvezetés biztositja a tanulasi, Onmivelési kovetelmények, -elvarasok
megvalositdsdhoz sziikséges infrastrukturdlis feltételeket. A konyvtarossal kozdsen

crer

konyvtaros és a tantestiilet hatékony egytittmunkalkodéaséaért.
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Az iskolai konyvtar:
Az iskolai konyvtar — sajatos eszkozeivel, szabad légkorével, a személyiségre hato

tevékenységével — az intézmény tanitdsi-tanulasi eszkdze, médiatara, oktatasi és
kommunikécids centruma, az iskola arculatdit meghatarozé értékek megvalosulasanak
helyszine.

Gylijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informaciohordozokat, informaciokat,
amelyeket az iskola oktatd, neveld tevékenységében hasznosit.

A tanulokkal valé differencialt foglalkozés szolgélja az ismeretek elsajatitasat, a tanulést,
az oOnmivelést, a tehetséggondozast, a felzarkdztatast, a magatartdsi problémakkal
kiiszk6do tanuldk beilleszkedését, a szocialis, kulturalis hatranyok lekiizdését. Az 6nallo
ismeretszerzés elsajatitasa érdekében a helyi tanterv szerint szervezi és — a neveldtestiilettel
egylittmiikddve — valositja meg a tanulok konyvtarhaszndlati felkészitését, egyuttal
sz€leskorti lehetdséget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos ¢és egyéni tanulds
technikdinak, moddszereinek elsajatitdsara, a személyiség komplex ¢és differencialt
fejlesztésére.

A konyvtar miikodésének célja:

e Az iskolai konyvtar az oktatasi folyamat fontos, nélkiilozhetetlen része legyen.

e Minden iskolahasznalé tanulja meg €s tartsa be a konyvtarhasznalati szokasokat.

e A kommunikicids, informacios miveltség és a hatékony tanitasi és tanulasi
technikak elsajatitasa érdekében szolgaltatasaival tamogassa és erdsitse az iskola
pedagdgiai programjanak célkitlizéseit.

e Minden tevékenységében miikodjon egylitt a tanulokkal, tanarokkal, sziilokkel.

e Folyamatosan fejlessze ¢és tartsa fenn a gyerekekben az olvasas és tanulés
mindennapos sikerét.

o Segitse a tanulokat az 6nall6 informacidszerzés, értékelés gyakorlasaban.

Az iskola konyvtar-pedagogiai programjat és céljait meghatarozé tényezok:
o NAT

Kerettanterv

az iskola szerkezete €s profilja

nevelési és oktatasi célja

az iskola pedagogiai programja

az egyes tantargyak helyi tanterve, kovetelményrendszere

Az iskolai konyvtar tanuldsi-informécids forraskézpont, eszkoztar, a szellemi munka
bazisa.
Ugyanakkor fel kell vallalnia:

- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd,

- aszocidlis hatranyok enyhitését célzo és

- a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programok,
tevékenységek egy részét is.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e aziskola helyi tantervébe foglalt konyvtarhasznalati 6rak megtartasa
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e akonyvtari alapszolgaltatasok ¢€s a tartos tankonyvek kolcsonzése

e a konyvtarhasznalatra €piild szakorak, melyek a konyvtarhasznalati eszkoztudast
alakitjak ki

e a konyvtarhasznalattal fejleszthetd kulcskompetenciak, illetve az ezek fejlesztését
célzo tevékenységek

e atandran kiviili lehetdségek, pl.: tehetségfejlesztés, tanulasi kudarc kompenzalasa

e az informéciods igények kielégitésének kiilonbozé mddjai megjelennek a nevelés-
oktatas kiilonb6z0 szinterein és szakaszaiban.

A konyvtaros feladatai:

A konyvtar az iskolai mihelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi,
hogy a konyvtaros Osszefogja, koordindlja a médiatari eszkoztarra épiild pedagodgiai,
fejlesztd, onmiiveld tevékenységet. A konyvtar-pedagogia hatékony miivelésének nem
lehet mas célja, mint az alapvetd elvaras, hogy az iskoldban valosuljon meg a tervszeriien
felépitett gyakorlatkdzeli konyvtarhaszndlat és az erre valo nevelés.

A szaktanarok feladatai:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa és a tanuldsi-onmiivelési kultara fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kozos ligye, tagjainak munkaszerepétol
figgetlentil. A helyi konyvtar-pedagdgiai program kidolgozasaba be kell vonni a
szaktanarokat is. Eppen ezért 6sztondzni kell a tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta
tanulasi-onmiivelési alternativdk rendszeres igénybevételére. Ok a felelések azért, hogy
szaktargyuk miiveltséganyagaba beépiiljenek a médiatari informacidszerzés kiillonbozo
csatornai. Legyen jelen mindennapi pedagodgiai munkajukban a konyvtari eszkoztarra
¢épiild forrasalapu tanitds-tanulds és kutatomunka igénye. Alapozzdk meg tanuldikban a
konyvtar rendszeres hasznalatdnak szokédsat és a kiilonb6zd oOnmiivelési technikak
elsajatitasat.

A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése:

Lehetdség szerint mindig konyvtari kdrnyezetben torténjen a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek ¢és gyakorlatok tanitdsa. Ellenkezd esetben a hatékonysdg erdsen kétséges.
Fontos a konyvtarostanarral valo rendszeres konzultacid, iddpont egyeztetés, a szervezési
kérdések megbeszélése, vagyis a kiilonb6z6 konyvtari foglalkozéasok (szakoérdk, napkozis,
tehetséggondozo6 stb.) gondos eldkészitése. Alapvetd kdvetelmény, hogy minden tanulonak
legyen helye, és tudjon jegyzetelni a konyvtar tgynevezett tanuld-kutatd ovezetében. Az
eredményes ¢és hatékony médiatari Onmiivelés egyik alapfeltétele, hogy megfeleld
mindségli és mennyiségli dokumentum (konyv, folyoirat, audiovizualis ismerethordozo)
alljon a tanulok rendelkezésére az egyéni és differencialt csoportfoglalkozasokon.

Fontos didaktikai kovetelmény, hogy lehet6leg mindig olyan dokumentumo(ka)t adjunk a
foglalkozasokon a tanulok kezébe, amely(ek) az életkori sajatossdgaiknak legjobban
megfelelnek, és amelye(ke)t el6zdleg mar volt alkalmuk kdzelebbrdl tanulmanyozni.

Az egyénhez igazod6 tanulasiranyitas normainak a tervezése:
Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagoégusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat

kivalaszt6 munka- (ora-) szervezd tevékenysége mindig a tanuld teljesitményéhez
igazodjon.
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A valasztott feladatok ¢és munkaformak kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a
ratalalés, onkifejezés ¢lményével hassanak, és elégitsék ki a tanuldk eltérd érdekldodését. A
hatékonysag érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanulasszervezés
kiilonb6zé munkaformait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni). Tudatositsuk a
tanulokban, hogy a kiilonbozé tanordkon megismert miveltségtartalmakat ki lehet
bdviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon nyugvo konyvtari ismeretekkel.
Amikor a tanuldok konkrétan megismerkednek a kiilonb6z6 dokumentumokkal (konyvek,
képek, folyoiratok, audiovizualis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a keziikbe,
lapozzak at, tanulméanyozzék, olvassdk el a legfontosabb adatokat, tajékozddjanak
tartalmukrol, mufajukrol, nézzék meg az illusztraciokat, abrakat. A koOnyvtari
gyljtdomunkanal felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy minden esetben kozolni kell a
felhasznalt forrds/ok legfontosabb adatait (szerzé, cim, impresszum). A tanulok
rendszeresen gyakoroljadk a konyv- és sajtoolvaséast, miikodjon a tanuldi Onellendrzés. A
konyvtari gyakorlatokat értékeljiik (személyenként ¢€s csoportonként) folyamatosan.
Megprobaljuk kialakitani a tanuldkban a kiilonb6z6 informacidhordozok rendszeres
hasznalatanak igényét.

A Kkiilonb6z6 tanulotipusokhoz igazodé humanus banasmod:

Az iskolai konyvtarba érkezé tanuldk, tanulocsoportok Osszetétele merdben eltérd, és
nagyfoku differenciéltsag jellemzi az egyes tanulok viszonyuldsat konyvhoz, olvasashoz,
konyvtarhoz. E pedagogiailag nem elhanyagolhato tényezot a tervezéskor figyelembe kell
vennie a konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Alapvetd pedagogiai cél, hogy minden
tanuléban alakuljon ki az olvasés, a konyv és a konyvtar iranti pozitiv attitid. Valjon
szamukra mindennapi sziikségletté, igénnyé az olvasads Oromet, feloldodast hozo
gyonyoriisége. Erezzék a személyre szolo torédést és a segité szandéka beavatkozast
olvasmanyaik helyes kivalasztasakor.

s re s

A tandran megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkoztarra épitve — szamos
hattér-informacidval bdvithetik a tanulok. A szépirodalmi, ismeretk6zld, tudomanyos
miivek, dokumentumok ¢és a tomegkommunikicids csatorndk utjdn szerzett ismeretek
fontos kiegészitdi az iskolaban megismert miiveltségteriiletek tudasanyaganak. Eppen ezért
valamennyi ismeretkor tanitasakor alapvetd elvards, hogy a tanulé ismerje meg ¢és
hasznalja az adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozoit. Legyen
igényes az Onmivelés kiillonboz6 csatornainak megvalasztasaban. Tegyen szert olyan
konyvtarhasznalati  tudasra, melynek  birtokdban képess¢ valik az  6nallo
informacioszerzésre és -ataddsra — szoOban is irasban egyardnt. Az informacioszerzés
kiilonb6z6 csatorndi utjan képes legyen a tovabb épithetd permanens dnmiivelésre. Ennek
érdekében el kell érni, hogy a szaktanarok beépitsék a tanitdsi programjukba a konyvtar
adta Onmiivelési csatorndkat. Legyen jelen mindennapi pedagdgiai munkdjukban a
konyvtari eszkoztarra épililé 6nallo informacidszerzésre, forrasalapt tanuldsra és szaktargyi
kutatomunkara nevelés igénye.

Konyvtari infrastrukturalis hattér:

Konyvtarunknak van fogadoképes kézikonyvtari allomanya, amely a NAT f6
miveltségteriileteinek eredményes oktatasdhoz nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat

92



tartalmazza (konyv, folyoirat, AV, CD, multimédia); médiatari szamitogépes hattér
(adatbazis, multimédia, Internet).

Dokumentumismeret és dokumentumhasznalat:

Tanulbéinkat megismertetjiik az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumainak  rendszeres  hasznalatival  (altalanos és  szaklexikonok,
enciklopédiak, kézikonyvek, szotarak, 6sszefoglalok, gylijtemények, gyakorlokdnyvek) és
a modern ismerethordozokkal (AV, szamitdégépes programok, CD, multimédia). Tudja
hasznalni a megismert dokumentumok tdjékoztatd apparatusat (tartalom, el6sz6, mutatok).

A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata:

Kutat6-gylijté munkdikhoz biztositjuk a nélkiilozhetetlen kézikonyvtari forrasokat
(lexikonok, szoétarak, adattarak, forrasgylijtemények, Osszefoglalok). Gyakoroljuk a
lexikonok ¢és kézikonyvek hasznalatat olvasds kozben (szocikk, ¢€lofej, mutatdk).
Gyakoroljuk a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytjtést (jegyzetelés,
lényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést, 6nalld informéciodszerzést. Megismertetjiik az
irodalomkutatassal, anyaggyiijtéssel. A  hazi dolgozatok, esszék, kiseldadas
Osszedllitaisahoz megtanuljuk a bibliografia-gylijtést, a forrasok feltiintetését.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja:

Fontosnak tartjuk, hogy:

e iskolai és egyéni feladatai megoldasahoz tudja 6nalléan kivalasztani és felhasznalni
a konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit

e legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol és modern ismerethordozokbol
informaciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni

e tudjon a konyvtari eszkoztar igénybevételével (katalogusok, bibliografiak,
kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt, irodalomajéanlast, bibliografiat 6sszeallitani

e ismerje ¢és alkalmazza a szellemi munka technikdjanak etikai normadit (idézetek,
hivatkozasok, utaldsok, forrasmegjeldlés)

tudja hasznalni kiillonb6zé dokumentumok tajékoztatd apparatusait (mutatok,

tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek)

Taneszkozok, oktatasi segédletek

A tanitds-tanulas folyamatat a kovetkezd eszk6zok és dokumentumok segitik:
e Az iskolai kdnyvtar teljes eszkoztara, szolgaltatasai.
Konyvtari eligazitd €s informacios tablak, demonstracios eszkozok.
Audiovizudlis anyag, szamitdgépes infrastruktura (adatbazis, Internet, multimédia).
Nemzeti alaptanterv.
Az elkészitett konyvtar-pedagogiai helyi tanterv.
A pedagdgusok és a tanuldk altal felhasznélt taneszk6zok.

Az iskolai konyvtar feladata:
e Az iskolanak fel kell készitenie a tanuldkat az informdaciora és tudasra alapozott

tarsadalmunkban val6 helytallasra, az informaciok o©nalldé megszerzésére,
értékelésére, szelektiv hasznalatara.
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Az iskolai konyvtar mindazokat a tanuléast segitd szolgaltatdsokat, konyveket és
egyéb forrasokat biztositja, amelyek az iskolai k&zosség minden tagja (tanulok,
pedagégusok, egyéb dolgozok) szamdra lehetové teszik, hogy kritikus
gondolkodova, minden tipusat ¢és formaji informacidhordozé hatékony
alkalmazoiva valjanak és hozzaférhessenek a szélesebb konyvtari €s informdaciods
halézathoz.

A konyvtaros tandr segiti a konyvek és egyéb konyvtari informacidhordozok
hasznalatat, melyek sora a szépirodalomtol a szakirodalomig, a nyomtatott
informacio-hordozoktol az elektronikus médidkig terjed, akar helyben, akar tavol
talalhaté meg a gylijtemény.

Informécidos kozponti tevékenysége fontos;, gyljteménye értékes része a
mindennapi oktato-neveld munkénak.

A konyvek és az egyéb adathordozok mellett a mindennapos tudatos tevékenységek
kiszolgaldja az audio-vizudlis eszkoztar és a (1 db) tanuloi, felhasznéaloi haldzatba
kotott, internetelérést biztositd szamitogép.

A fejlesztési terv minden tanévben igazodik a pedagdgusok ¢és a tanuldk
igényeihez.

A konyvtari pedagdgiai tevékenység kiemelt feladatai:

Az ¢€lethosszig tart6 tanulds megalapozasa a kulcskompetenciak révén.

A tanulo életvitelét kedvezden befolyasold tudaskonstrukceidk kialakitasa.

Az alkalmazhatd tudds (mint az alkotd személyiséggé valds eszkdze)
megalapozésa.

A konyvtarral  kiilonosen  jol  fejleszthetd  kompetencidk  fejlesztése:
problémamegoldas, kommunikécio, kritikai, globalis latdsmod, informacidszerzés
¢s kezelés, a kooperativ munkara valé alkalmassag.

Informécidkultura elsajatitdsa: az informaci6 gylijtésétdl a rendszerezésen,
tarolason at a kritikai elemzésig, valamint az informacié megfelelé formaba ontése,
kommunikélésa.

A tanulokban a konyvtarhasznélaton alapuld 6néllé ismeretszerzéshez sziikséges
magatartdsmodok, tevékenységek kialakitasa.

Az oktatasi egyenldtlenségek mérséklése, az esélyegyenldség megteremtése.

A szocialis, kulturalis hatrany lekiizdése lehetdségének megteremtése.

A tehetséggondozas soran az érdeklddés elmélyitése, tovabbfejlesztése.

A tanulas fejlett moddszereivel rendelkezd, ©Onalld ismeretszerzésre képes
személyiségfejlesztés.

A konyvtar-pedagogiai program feladatai 1-8. évfolyamon a spiralisan épitkezo
tantervi kovetelmények szerint:

Az irott dokumentumok jelentdsége: az olvasas megszerettetése.

Az informécioszerzés lehetdsége: a konyvtar. A helyes hasznélatra, viselkedésre
nevelés.

A konyv tartalmi és formai elemeinek megismerése: altala az informaciohoz jutés
megkonnyitése.

A konyvtari allomany tagolasa, raktari rend: segitségével az ismerethez jutds
lehetéségének megteremtése.

A dokumentumtipusok megismerése: a megfeleld informacidhordoz6 kivalasztasa.
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A tajekozodas direkt és indirekt eszkdzeinek haszndlata: a problémamegoldo
gondolkodasra nevelés, mint az informaciés tarsadalom sziikségletét természetes
lehetéségként felkinalni.

e A kib6viilé informacioszerzési lehetéségek megismertetése: korszeri hasznaloi
tudas, szokasok kialakitasa.

e A megszerzett informacidk értelmezése, rendezése, felhasznalasa, kommunikalasa:
a forrés helyes feldolgozasara képessé tenni.

e Az iskolai konyvtar centralis ¢és kiboviilo szerepkorének tudatositasa: a
nevelétestiilet tagjainak az els6dleges informaciéforrasa munkaja soran az iskolai
konyvtar legyen.

e Az alapoz6 konyvtarhasznalati 6rak a NAT kovetelményeit szolgaljak: a minimalis
elméleti ismeretek mellett ezek alkalmazasi miiveletei hangstlyosak.

e A szakorak konyvtarhaszndlaton alapuld tanulési, tananyag-feldolgozasi technikai

természetes modszerré valjanak.

Fejlesztési kovetelmények

Legyen képes a kiilonbozd formdkban megjelend informacidt felismerni. Tudjon
informéciot kiilonféle formakban megjeleniteni. Szerezzen jartassagot az informaciok
kiilonféle formdainak egyiittes kezelésében. A megszerzett informacidt legyen képes
felhasznalni. Ismeretei Onalld kiegészitéséhez szerezzen jartassdgot a konyvtarban is.
Szokjon hozza az ismeretkozld irodalom, a periodikdk, kézikdnyvek hasznélatdhoz.
Igazodjon el a konyvtar tereiben, dllomanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatasait.
Hasznadlja rendszeresen az iskolai konyvtarat. Ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznélat
szabdlyait és kovesse a konyvtarban vald viselkedés normadit. A dokumentumtipusok
formai és tartalmi sajatossagainak ismeretében legyen képes 6nalléo hasznalatukra. Lassa,
hogy a technika fejlédésével az informaciok 10j €s ujabb ismerethordozokon jelennek meg,
Es szerezzen tapasztalatokat ezek hasznalataban..
Ismerje a kézikonyvtar tajékozodasban betoltott szerepét. Iskolai feladatai megoldasidhoz
¢s mindennapi tdjékozddasdhoz tudja Onalléan kivalasztani és haszndlni a megfeleld
segédkonyveket. Tudjon kiillonbdzé szempontok szerint dokumentumokat keresni a
konyvtar katalégusaiban, adatbdzisaiban. Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani,
megadott szempontok alapjan bel6liik informécidkat szerezni, €s elvégzett munkdjarol
beszamolni. Tudjon a dokumentumokbdl szabalyosan idézni, és a forrasokra hivatkozni.
Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtar szerepét az ismeretszerzésben, a szabadidd tartalmas
eltoltésében. Az iskolai konyvtar rendszeres igénybevételén til ismerje meg €s hasznalja a
lakohelyi kdzkonyvtarakat is.

Szerezzen tapasztalatokat arrol, hogy az 01j technoldgidkon alapul6d informatikai eszk6zok
kibdvitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

A tanulok munkajanak értékelése:

A tanulok az als6 évfolyamokon érdemjegyet nem kapnak konyv- és konyvtarhasznalatbol.
Felsd tagozaton érdemjegyekkel értékeljiik azokat az ismereteket, amelyek bizonyitjak a
tanulok jartassagat a konyvtarban, megteremtve az 0Onalld6 munka feltételeit.
Nagyon fontos a szoveges értékelés, az elvégzett munka megbeszélése. Az értékelés
mindig pozitiv: célja a konyvtar és az olvasas megszerettetése.

Taneszkozok:
A torvény eldirja a korszert iskolai kdnyvtar meglétét.
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A konyvtari allomanyhoz tartozo konyvek folyoiratok, a nem nyomtatott dokumentumok
¢s a hasznalatukhoz tartozo eszk6zok szerves részét képezik a konyvtarhasznalati 6rdknak.
Konyv- ¢és konyvtarhasznalati tankonyvek, feladatgylijtemények, tanari kézikonyvek
segitik hatékonyabbd tenni ezeket az drakat.

Az altalanos iskola 1-8. osztalyaiban tanitott konyvtarhasznalati ismeretek
1.osztaly

Eves oraszam: 2 ora

Tartalom:

Ismerkedés a konyvtarral: latogatés, a konyvtar szolgéltatasai, kolcsonzés.

Mesélés (k6zos olvasas — rajzolas)

Kovetelmeény:

A tanul6 ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat alapvetd szabdlyait, fogadja el a
konyvtarban valo viselkedés normait.

2. osztaly

Eves éraszdm: 4 ora

Tartalom:

T4jékozodas a konyvek tartalma feldl, tudja lejegyezni a konyv szerzdjét, cimét, kiadojat.
Gyermeklapok jellemz6i, tartalmuk. Ablak-Zsiraf hasznalata

Kovetelmény:

Legyen tisztaban a konyvek ¢€s az ujsagok kozti kiilonbségekkel. Keresés az Ablak-
Zsirafban.

3. osztaly:

Eves éraszam: 4 ora

Tartalom:

Alloméanyrészek a konyvtarban.

A kézikonyvtar alapvetd konyvei: lexikonok, enciklopédidk, szotarak.

A Magyar szokincstar hasznalata.

Kovetelmény:

Legyen tisztaban az iskolai kdnyvtar altalanos rendjével, tudja azt készségszinten
hasznalni. Tudja hasznalni a Magyar szokincstérat, €s ennek alapjan mas betlirendes
tajékozdodason alapuld kiadvanyt.

4. osztaly

Eves oraszdm: 4 éra

Tartalom:

A konyvtar gylijtokore: dokumentumok a kdnyvtarban.

Mora Ferenc: Kincskeresé kiskodmon cimi regényének elokészitése néprajzi albumok ¢€s a
Magyar értelmez0 kéziszotar segitségével.

Kovetelmény:

Ismerje fel az iskolai konyvtarban talalhatdo dokumentumféleségeket.
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Ismerje meg a néprajz fogalmat, tudjon a témakorben tajékozdodni a dokumentumok kozott.
5. osztaly

Eves oraszam: 4 ora

Tartalom:

Ismerkedés a magyar nyelvészeti szotarakkal.

A katalogus fogalma, jelentdsége a konyvtari tajékozodasban.
Kovetelmeény:

Feladatai megoldasdhoz tudja hasznalni a nyelvészeti szotarakat.
Igazodjon el a konyvtar raktari rendjében.

Tudja megkiilonboztetni az informacidhordozok alapvetd tipusait.

6. osztaly

Eves 6raszdam: 4 ora

Tartalom:

Tudjon szakjelzet alapjan a szabadpolcon ismeretterjesztd miveket Kkeresni.
frastorténet, konyvtorténet, konyvnyomtatas, konyvtartorténet témakorokben kutatomunka.
Kovetelmény:

Egyéni kutatomunkdjat tudja Osszeegyeztetni a csoport tobbi tagjaval, és kozos
produktumot 1étrehozni.

7. osztaly

Eves oraszdm: 4 éra

Tartalom:

A bibliografia fogalma.

Egyszer(i t¢tma feldolgozasa (forrasvalasztas, feldolgozas, beszamolo készitése, hivatkozas
forrasra)

Konyvtari adatbazisok haszndlata: targyszo-, €s szakkataldogus, valamint szamitogépes
konyvtari adatbazis.

Kovetelmény:

Adott témahoz készitsen 3-5 tételbdl allo bibliografiat.

8. osztaly

Evi éraszam: 4 ora

Tartalom:

Konyvtari haldzatok. Beiratkozas egy kozeli kozmiivelddési konyvtarba.

A vilag legismertebb nemzeti, valamint Magyarorszag hires konyvtarai.

Kovetelmény:

Legyen képes megnevezni hazank nemzeti konyvtarat, nagyobb, hires kdnyvtarait, tudjon
néhany informaciot réluk, tudjon tdjékozddni egy kdzmiivelddési konyvtarban is.
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I1l. SZ. MELLEKLET:

a Kék Altalanos Iskola kényvtirdnak kényvtdrhaszndlati szabdlyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetové tegye a gylijtemény hasznalatat.
A hasznélok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat modjait,

* a konyvtar szolgaltatasait,

* a kdnyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
hasznaloi kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az 1iskola taniigyi
dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A
kozreadas a konyvtaros tanar , a felmeriilé kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés
feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrol
fénymasolat készitheto.

A konyvtar haszndlata az iskola tanuldi és a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfeleld.

Beiratkozéds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljardshoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

Helyben hasznalat,
kolcsonzés,

csoportos hasznalat,
konyvtarkozi kolesonzés
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2.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutat6-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit
az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
» az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
* az informaciok kezelésében,
* a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,
* technikai eszk6zok hasznélatdban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e az olvasotermi kézikonyvtari dllomanyrész,
o folydiratok, audiovizudlis anyagok, muzedlis dokumentumok, taniigyi
dokumentumok,
e a kiilon gylijtemények : audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben haszndlhatdé dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A dokumentumok kikodlesonzését fiizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az dllomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a kolcsonzo fiizetben kell igazolniuk (kélcsonzés
ideje és alairas) a kdlcsonzés tényét.
A kolcsonzd fiizeteket osztalyonként, azon beliil betlirendben, a tanéri kdlcsonzd fiizetet
betlirendben kell rendezni. A kolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat a fiizetben a
konyvtarostanar alairasaval igazolja.
Els6-masodikos tanulonak egyszerre 1 db, 3-4. osztalyosnak 2 db, fels6 tagozatosnak 4 db
konyvet lehet kdlesondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A kdlcsonzés iddtartama 4
hét. Hosszabbitasra van lehetdség, amennyiben nincs kereslet az adott dokumentumra. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete €s kolcsonzési ideje a tanitandod anyag €s a tanév
fliggvénye.
Az iskoldbol tavozo, illetdleg végzett tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-iink IV. sz. melléklete tartalmazza.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsénzési adminisztracid nélkiil, az
alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

* a konyvtari térvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségi jogait
tiszteletben kell tartani.
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Az elveszett vagy erbsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles ugyanannak a
minek egy — a konyvtari kolcsonzésre alkalmas, kifogastalan allapotdi — masik
példanyaval, vagy — ha sehol nem beszerezhetd, akkor — a konyvtar szdmara sziikséges
hasonlé témdji mas miivel potolni.

A kolcsonzésben levd dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasoi
igényeket indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanitas alatt
¢s befejezése utan is igénybe vehetok a konyvtari szolgaltatasok. A konkrét heti nyitva
tartds mindig az adott tanév orarendjéhez alkalmazkodik, s a konyvtar ajtajan, valamint a
honlapon megtalélhato.

Egy 6 konyvtarostanar kotelezd oraszama heti 22 6ra.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzdk részére a konyvtaros tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok
megtartdsdhoz.

A szakorék, foglalkozdsok megtartasara az dsszedllitott/elfogadott, a konyvtari

nyitva tartdsnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyiségei oOrarendszeri tanitds vagy/és értekezlet szamara csak nagyon
indokolt esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mitkodését.

2.4 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti
mi kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditdsakor az olvas6t minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belil még az alabbi
szolgaltatdsokat nyujtja:
¢ informdcidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas
ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,
internet-hasznalat
letétek telepitése.

3.1 Informacioszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyajt a
tanitas-tanulas
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folyamataban felmertilt problémak megoldasahoz.
Az informécios szolgaltatas alapja:

* a gyljtemény dokumentumai,

* a konyvtar adatbazisa,

» mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés

A konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanul6i palyamunkak,
nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra €piild szaktargyi
orék eldkészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késobbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikkrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkdri témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak szaktanaroknak/
tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelése, kivalasztdsa mindig
a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a munkakozosségek szertaraban. Az
allomanyrészt a szaktanadrok és a konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A letéti
alloméany nem kolcsondzheto.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
* kdlcsonzési nyilvantartas,
* konyvtarkozi kolecsonzés nyilvantartasa
* letéti nyilvantartas,
* szakorak, foglalkozasok titemterve, eldjegyzések nyilvantartasa,

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

+ a hasznalat maodjait és feltételeit,

* a kolcsonzési eloirasokat,

* a nyitva tartas idejét,

* az adllomény védelmére (fizikai €s jogi) vonatkozé rendelkezéseket.
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4.1. A konyvtar hasznaloinak kore

* A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, alloméanyat nyitvatartasi
idében a Kék Altaldnos Iskola minden tanuldja és dolgozodja dijmentesen
hasznalhatja.

» Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaldi kor boviilhet.

4.2 A hasznalat médjai és feltételei
*» Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a
kézikonyvtari allomanyrész, a folyoiratok, az audiovizudlis dokumentumok, a
muzealis gylijtemény és a letéti allomanyrész.
* A csak helyben hasznalhato dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi 6rakra
kikolcsonozhetdk.
* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni.
* Kérhetik a konyvtarostanar tajékoztatd segitségét.

4.3 Kolcsonzési eloirasok

* Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.
* Az atvételt a kolcsonz6 az aldirasaval hitelesiti.
» Egyidejlileg az 1-2. osztidlyosoknak 1 db, a 3-4. osztdlyosoknak 2 db, a felsd
tagozatosoknak

4 db dokumentum kolcsondzheté 4 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség €s az i1dOtartam valtozhat.

A kolesondzhetdé dokumentumok eldjegyezhetok.
* A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi id6

* A konyvtar a tanitasi napokon H-K-SZ-CS: 11 - 15 oraig, P: 10 - 14 o6raig tart
nyitva.

* A nyitvatartasi 1d6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.
* A tanorék és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A konyvtarba kabatot, tdskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell
elhelyezni.

* A konyvtarban étkezni, inni nem szabad.

» Az elveszett vagy er6sen megrongélt dokumentumot meg kell tériteni.

* Meg kell tartani a konyvtar rendjét €s tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkdjat beszélgetéssel, telefondlassal.
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V. SZ. MELLEKLET:;

a Kék Altalinos Iskola kinyvtirdnak katalbgus-szerkesztési szabdlyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd szamitogépes konyvtari katalogus tartalmazza:

» raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,

* ETO szakjelzeteket,

* targyszavakat. (még nem)

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiréas célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

* fOcim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerz6ségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

» megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

* oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

* kotés : ar

* ISBN-szadm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mi cime),

* cim szerinti melléktétel

* kozremiikodoi melléktétel

« targyi melléktétel

1.2.  Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.
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1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi
miveket betiirendi jelekkel, azaz Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fOcsoportjai alapjan
keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Ezenkiviil feltiintetjiik a lelohelyet is: letétek (L), kézikonyvtar (KK), tanari allomany (T),
tankonyvek (B/TK/TTK)

A raktari ¢€s lelOhelyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és a kataldguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

* betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és cim alapjan)

» targyi katalogus (ETO szak- és targyszokatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

* konyv,

e irodalmi,

* zenel,

* videokazetta
Formaja szerint:

* szamitogépes nyilvantartas (SZIKLA-21 konyvtari program)

Targyszdkataldgus

Szamitdgépes feltaras, SZIKLA-21 program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
* a katalogusok épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa,
* a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 1) osztodlapok készitése,
* torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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V. SZ. MELLEKLET:;

a Kék Altalanos Iskola konyvtirdnak Tankényvtdri szabdlyzata

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torveny
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

A tankonyveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

A konyvtar bélyegzdje a konyv eldzéklapjan, benne a kdnyv leltari szama.

A tankonyvek ¢és segédkonyvek rogzitése a Szikla 21 integralt konyvtari
programmal is megtorténik majd.

A tankonyvek kiilongyljteményt képeznek. A raktarban és a kolcsonzotérben,
kiilon polcokon keriilnek elhelyezésre.

Tanuldi kodlesonzések:

Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévd tankonyveket a tanuldk egy tanévre
kolesonozhetik.

A tankonyvek kolcsonzése nem befolydsolja a konyvtarbol kikdlcsondzhetd
konyvek szamat.

A tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

A selejtezést torlési jegyzek készitésével végezziik.

Neveloi kolesonzések:

A neveldk a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb.) egy tanévre kdlcsondzhetik az iskola konyvtarabol.

A kiadoktdl ingyen kapott dokumentumokat nem leltdrozzuk be, de az iskola
pecsétjét beiitjiik. Csak ezutan lehet kdlcsondzni a példanyokat.

Tanév végén a neveldk minden kikolcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba.
Kivétel, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
ellatas kotelezettségének:

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljadk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal
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atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek
legalabb a huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv
¢s tankOnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyaba keriil.

2.1 A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozdan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt aldirdisommal igazoltam.
2013. janius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos tankonyveket
A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas Osztaly

A didkok a tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuldészoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e (sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)
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e (sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-
ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokroél

4. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
¢évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azels év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0S

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Maoddjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell
kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. Jelen szervezeti és milkddési szabdlyzatot (SzMSz) csak a nevelbtestiilet
modosithatja a sziil6i k6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2. Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — pl. iratkezelési, adatkezelései szabalyzat, belso ellendrzés szabalyzata —
0nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitdsok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil médosithatod

Az StMS7 mellékletét képezo onallo szabalyzat

o Iratkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklet

Budapest, 2012. november 13.

Tikosné Turi Erzsébet
igazgatd
Legitimacios zaradék

1. Elfogado hatarozat

A intézmény nevelOtestiilete a szervezeti és milkddési szabéalyzat tartalmat megismerte,
neveldtestiileti értekezleten megvitatta, €s a modositasat elfogadta.

Kelt: Budapest, 2012. év november hénap 10. nap

Fehér Laszlo Fehér Géabor
a neveldtestiilet képvisel6i
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2. Egyetértési nyilatkozat

Az intézmény Sziildi munkakozdssége a szervezeti €s miikodési szabalyzat tartalmat
megismerte, ¢s azzal egyetértett.

Kelt: Budapest, 2012. év november honap 13. nap

Talumné Szmeskd Gyongyi
A Sziil6i K6zosség elnoke

3. Egyetértési nyilatkozat

Az iskolai Didkdnkorményzat a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalméat megismerte,
¢s azzal egyetértett.

Kelt: Budapest, 2012. év november hénap 12. nap

Pecsenyi Zsuzsa Jokai Timea

Némethné Lang Zsuzsanna
DOK segit6
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