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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésé-
nek belsé rendjét, a Kiilsé és belsé kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat és azon rendelke-
zéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett te-
vékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza.
Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-daban foglaltak felhatal-
mazdsa alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-
manyrendeletek, miniszteri rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a kdznevelésrol
e 2011. évi CXIL. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és
a
e kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2007. évi CLII torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
23/2004.(V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
e o0 2013.¢évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
e o 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvani-
tas, a
e tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altaldnos Iskola SZMSZ-ét az intézmény vezetdjének eld-
terjesztése utan a nevelGtestiilet 2018. augusztus 29-1 hatarozataval fogadta el. Az elfogadaskor a
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol 48. § és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

4. §-dban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Didkdnkormanyzat és a Sziil6i
Ko6zosség.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban €s az iskola konyvtaraban, munkaidoben, tovabba az
iskola honlapjan. http://www.arany21.hu Tartalmarol és elbirasair6l az intézményvezetd vagy he-
lyettese ad tajékoztatdst munkaiddben.



http://www.arany21.hu/
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1.3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munka-
vallalojara, tanulojara nézve kotelezé érvényii, hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2018. szeptember 3-an 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore
szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti és miikodési szabalyzata. Fe-
lilvizsgalat sziikség szerint, de legalabb haromévenként.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.4 Budapest XXI. Keriileti Arany Jinos Altaldnos Iskola szakmai alapdokumen-
tuma

Az intézmény székhelye szerinti megye: Budapest
Fenntarto tankertileti kozpont megnevezése: Dél-Pesti Tankertileti Kézpont

OM azonositd: 035179 Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altaldnos Iskola szakmai alapdoku-
mentuma

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatéasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarol szo616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 123. (j (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szak-
mai alapdokumentumot adom Ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezése
1.1. Hivatalos neve: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
2. Feladat ellatasi helyei
2.1. Székhelye: 1213 Budapest, Szent Lasz16 ut 84.
3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye
3.1.Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2.Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3.Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntart6 neve: Dél-Pesti Tankeriileti Kzpont
3.5.Fenntart6 székhelye: 1212 Budapest XXI., Bajcsy-Zsilinszky ut 59/a

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 035179
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6. Kdznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 1213 Budapest, Szent LaszIlo ut 84.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1.nappali rendszeri iskolai oktatés
6.1.1.2.als6 tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3.sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok)

6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.2.1. Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas.

6.1.3. iskola maximalis 1étszama: 408 {6

6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalo vagyon ¢s a felette vald rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 1213 Budapest, Szent LaszIo ut 84.
7.1.1 Helyrajzi szama: ~ 202788/2
7.1.2.Hasznos alapteriilete: 2739 nm
7.1.3.Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Alaptevékenysége: Tankdteles tanulok alapfoku nevelése, oktatasa; kozépfoku tanulmanyokra valod
felkészitése és egyéb, pedagodgiai szakértelmet igényld tevékenységek; valamint napkozi otthoni,
iskolaotthoni feladatok ellatasa. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rend-
ellenességével kiizdd tanuldk integralt nevelése, oktatasa. Az egyedi oktatasi kinalatot az iskola Pe-
dagogiai Programja tartalmazza.

Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

a) Hosszu bélyegzé:

Felirat: Budapest, XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

b) Korbélyegzo:

Felirat: Feliil félkorben két sorban: Budapest, XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Kozépen: cimer

Az intézmény bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek minden tigyben,
e az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepl6 tigyekben,
e az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi ta-
nulmanyi értesitébe valo beiraskor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje jogosult. Az intézmény cégszerli alairasa az in-
tézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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2.2. Az iskola miikodését meghatdrozo belsé dokumentumok

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves munkaterv

Intézményvezetdi utasitdsok

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezetdje

A kozoktatasi intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat megbizott vezetoként
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabdlyzati 4ltal eldirtak szerint végzi.
Kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. (Koznevelési torveny 67. §(7) Megbizasa a magasabb
jogszabalyokban (Koznevelési torvény 68. §(1) megfogalmazott modon torténik, és meghatarozott
iddtartamra szol.

A Kkozoktatasi intézmény vezetdje a Koznevelési torvény (69.§ (1)) elbirasai szerint felelés az in-
tézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyako-
rolja 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:

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszer-
vezése €s ellendrzése,

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziik-
séges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziil6i kozosséggel, a kozalkalmazotti tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel
¢s a didkmozgalommal valo egyiittmiikodés,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a pedagogus etikai normanak betartasa és betartatasa.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1ddjaras, jar-
vany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési intézmény miikodteté-
se nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
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karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A kozoktatési in-
tézmény 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 va-
gyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

3.2 Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld valam-
ennyi tigyben az intézményben jelen 1évé intézményvezet6-helyettes intézkedik. Hataskore az in-
tézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakari leirasukban meghatarozott feladatuk mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, azonnali feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa, illetve egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesi
feladatokat a megbizott munkak6zosség vezetdje, illetve az intézményvezetd altal kijeldlt személy
latja el. A helyettesitést ellatd munkavallaldo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdasaban megha-
tarozott feladatok mellett — a helyettesitend6 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézmény-vezetd
dontési €és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az intéz-
mény-vezetohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. Az alabb felsoroltakon
tuli dontési jogok atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik. Az intézményvezetd kdvetkezd jog-
korei csak abban az esetben keriilhetnek atruhdzasra, ha tartos tavolléte esetén ezen feladatok meg-
olddsa nem véarhat:

e kinevezési jogkor gyakorlasa
munkavallalok alkalmazasa,
tanulok felvétele, atvétele
fegyelmi eljaras meginditasa
a rendelkezésre allo pénzeszkozok a napi miikddéshez sziikséges eszk6zok beszerzésén
tuli felhasznalasa

A halaszthatatlan, fontos intézkedést kdvetden a helyettesitéssel megbizott személy telefonon értesiti
az iskola vezet6jét, vagy helyettesét a megtett intézkedésrol.

Hosszt tava helyettesités esetén (pl. ha nem eredményes az intézményvezetdi palyazat, vagy ido
elétt megsziinik az intézményvezetdi megbizatas, vagy tartds betegség 1ép fel a sikeres palyazat be-
fejezéséig, vagy a gyogyulasig,) de legfeljebb egy évig az intézményvezeto-helyettes latja el a veze-
t01 teendoket.
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3.3 Az intézményvezeto dltal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az intézmény-vezetdhelyettes szdmara a hidnyzo6 pedagogusok helyettesitésérdl valdo dontést

e a gyermekvédelmi felelds szamadra - a szobeli egyeztetést kdvetden - a tanulok szdmara biz-
tositott szocialis étkezési kedvezmények odaitélésére vonatkoz6 dontés jogat

e az iskolatitkar szdmara a technikai alkalmazottak és kozcélu foglalkoztatottak szabadsagola-
si

e rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

e az intézményvezetd-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mo-
dositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményvezetd-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsola-
tos dontés jogat

3.4. Az intézményvezetd kiozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kzvetlen munkatéarsa(i) kozremiikodésével latja el. Az intézményve-
zetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettes(ek), az iskolatitkar. Munkajukat munka-
kori leirasuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa szerint — egymassal egyiittmiikodve
- végzik, €és az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettség-

gel.

3.4.1. Az intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezeto-helyettes megbizasa palyazati eljaras keretében torténik. Megbizatasat a tantes-
tiilleti véleményezési jogkor megtartasaval az intézményvezetd adja.. Az intézményvezetd-helyettest
a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az intézményvezetd bizza meg. Intézményve-
zeté-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbi-
z4s hatarozott idére (az intézményvezetd kinevezésének idOtartamara) szol. Az intézményvezetd-
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal rabizott feladatokért. Mun-
kajaért a torvényben meghatarozott potlek, illetve 6rakedvezmény illeti meg.

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

Az intézményvezeto-helyettes az intézményvezetétél atruhazott feladatokat ellatja, munkakori
leirasa alapjan tevékenykedik.

Legfontosabb feladati az alabbiak:
o Az intézményvezetd tavollétében, akadalyoztatdsa esetén helyettesiteni.
e Felelds a tanulok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.
e Kapcsolatot tart a sziildi munkakozosséggel, a kozalkalmazotti tanaccsal, az alapitvany kura-
toriumaval.
e Feliigyeli a didkonkormdnyzatot segitd tanar munkajat.
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Koordinalja az iskolai linnepségeket, megemlékezéseket, rendezvényeket.

Feliigyeli a munkakdzosségek munkajat.

Szervezi az SNI-s és BTM-es tanulok ellatasat.

Részt vesz a tantargyfelosztas és orarend elkészitésében.

e FElokésziti az oralatogatasok tervét.

e Figyelemmel kiséri a palyazati, tovabbképzési lehetdségeket.

e Segiti az iskolaorvos és védond munkajat.

e Koordinalja a palyavalasztassal kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a sziilGi értekezletek, fogadoorak elokészitését.

Részt vesz a tantestiileti értekezletek elokészitésében és lebonyolitasaban.

Elvégzi a kotelezd taniigyi adatszolgaltatasokat.

Az iskolai statisztikai jelentéseket dsszeallitja.

Elokésziti a helyi és orszagos méréseket.

Megszervezi a javito- és osztalyozo vizsgakat.

Ellendrzi a taniigyi nyilvantartas vezetését, gondoskodik a megfelel6 nyomtatvanyok beszer-
z¢€sérol, egységes vezetésérol, kitoltésérol.

Osszesiti a talorak és helyettesitések elszamolasat.

Nyilvantartja a munkabol tdvolmaraddkat.

Szamon tartja a terembérléseket.

Gondoskodik a hianyz6 pedagogusok helyettesitésérol.

A munkak6zdsség-vezetdk bevonasaval ellendrzi a tanmeneteket, nyomon koveti azok betar-
tasat, orakat és tanoran kiviili foglalkozasokat latogat.

Ellen6rzi a tanari adminisztraciot.

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

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

3.4.2. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar szakirany képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

3.4.3. Iratkezelés

Az iskola részére érkez6 — nem névre sz6lo — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd
vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes veszi at és bontja fel. Az
intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az iskolatitkar — ©nallo felelosséggel és titoktartasi kotelezettséggel — végzi az iktatast, az iratto-
vabbitast, vezeti a munkakorére eldirt nyilvantartasokat, tartja naprakészen az irattari anyagokat.

3.5. Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezetd munkajat (iranyito, tervezd, szervezod, ellendrzd, értékeld tevékenységét) az
intézményvezet6-helyettes(ek) és a kozépvezetok segitik. A kozépvezetoknek meghatarozott felada-
taik, jogaik és kotelezettségeik vannak. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetoségének tagjai:
- az intézmény-vezeto
- az intézményvezetd-helyettesek

Az intézmény Kkibdvitett vezetéségének tagjai:
e afent megnevezettek és;
e aszakmai munkakozosségek vezetoi
e agyermekvédelmi felelds
e a Diakdnkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s egyiittmikodik mas kozosségek — pl., a diakonkormanyzat vezetdjével, sziil6i munkakozosség
valasztmanyaval — képviseldivel. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezetd
feladata. Az intézményvezet6 felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetd-
ségét megteremtse, meghivja a didkdonkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, ame-
lyekhez kapcsolodoan 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 intézményvezetd vezeti.

Az iskolai vezet6ség tagjai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeté koz-
vetlen iranyitasa mellett végzik, az intézmény-vezetdnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és be-
szamolasi kotelezettséggel.

3.5.1 Szakmai munkakozosségek vezetdi

A szakmai munkak6zosségek vezetésével megbizott pedagogusok vezetdi feladatukat az intézmény-
vezetd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el. Megbizasukat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval hatarozott idére az intézmény-
vezetd adja, amely tobbszor megismételhetd. Munkakozosség-vezetdi megbizast az intézmény hata-
rozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat. Biztositjak a kapcsolattartast az iskola vezetdsége és
a tantestiileti tagok kozott. Munkéjukért a torvényben meghatarozott potlék, illetve érakedvezmény
illeti meg Oket.

3.5.2 A didkéonkormanyzatot vezeto tanar

Az iskolai didkonkormanyzat segitésével megbizott pedagdgust az iskola intézmény-vezetdje a ne-
veldtestiilet jovahagyasaval, a DOK véleményezésével vélasztja hatarozott ideji megbizassal. Fel-
adata: a DOK megbizasa alapjan eljarhat a DOK képviseletében, ellatjia a DOK gazdasagi teend@it,
szavazati jog nélkiil részt vesz a DT iilésein, biztositja a DOK jogszerti miikddését. Munkajanak
elvégzéséért a torvényben meghatarozott orakedvezmény illeti meg.

3.5.3 A kozalkalmazotti tanacs elnoke és tagjai
Intézménylinkben megsziint a Kézalkalmazotti Tan4cs.

3.5.4 A reprezentativ szakszervezetek képvisel6i
Intézménylinkben reprezentativ szakszervezet nincs.
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3.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti egységei:
e A pedagodgiai feladatokat biztosité egységek
- neveldtestiilet
- munkakozosségek
e A mikodést biztositod egységek
- lgyintézdbi

Az iskola vezetéje az intézményvezetd. A munkaltatoi jogok gyakorlasa 6t illeti meg.
Az iskola szervezeti egységeinek ¢€lén az alabbi felel6s beosztasu vezeté(k) all(nak):
e intézményvezetd-helyettes(ek)

Az intézmény dolgozoi
Az intézmény dolgozo6i a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartdé engedélyezése alapjan a
kovetkezdk:
e Pedagogusok:
- szaktanarok
- konyvtaros-tanar
- tanitok: alsos osztalyfonokok, osztalytanitok
e A pedagdgusokat kozvetleniil segité dolgozok:
- fejlesztd pedagdgus
gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s
- pedagogiai asszisztens
e Ugyviteli dolgozok:
- iskolatitkar
e Miszaki, technikai dolgozok:
- rendszergazda

Az intézmény dolgozo6i munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Tovéabba a gyermekek fejloddését, a pedagdgusok munkdjat olyan specilis szakemberek logopédus,
gyogypedagogus,iskolapszichologus segitik, akiknek a munkaltatdja nem a Budapest XXI. Keriileti
Arany Janos Altalanos Iskola intézmény-vezetdje. Ennek ellenére feladatukat az intézmény pedago-
gusaival folyamatosan konzultalva, az iskola intézmény-vezetdjének ellendrzése mellett 1atjak el.
Iskolaorvos, védond: munkajukat éves munkaterv alapjan, az iskola intézmény-vezetdjével egyez-
tetve latjak el. Munkaltatojuk nem a Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola.

Kisegit6 dolgozok

e takaritok

e karbantart6-kertész

e portas

o fiitd
Tovabbi dolgozok, konyhai talalok kiket a Budapest, XXI. Keriilet Onkormanyzata, mint tulajdonos
biztosit az iskoldnak.
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3.7. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez szervezeti diagram tartalmazza.

(karbantarto, takaritok)

Sziil6i szervezet DOK
Intézmeényvezeto- Iskolatitkar
helyettesek -
Pedagogiai
asszisztens
Rendszerazda
Alsos munka- Human mun- Pedagogiai Real munka- Testneveles
kézdsseg- kakézdsseg- munkakdzos- kozdsseg- munkakozds-
vezetd vezetd seg-vezeto vezetd seg-vezetd
Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok
Konyvtaros DOK-segit6
tanar
Technikai dolgozok

3.8. A pedagogiai (nevelo és oktaté) munka ellenorzése

3.8.1. A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenorzésének feladatai

e Dbiztositani az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt) miiko-

dését,

e cldsegiteni az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékony-

sagat,

o megfelel6 mennyiségli informéciot szolgaltatni az intézményvezetdség szamara a peda-

gbgusok munkavégzésérol,

o megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény neveld és oktaté munkajaval

kapcsolatos belso6 és kiilsé — mindségiranyitasi - értékelések elkészitéséhez.
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3.8.2. A pedagégiai munka belso ellenérzésének megszervezése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az intéz-
ményvezeté kotelessége és felelossége. A hatékony, jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szaba-
lyozott ellendrzési rendszer miikodtetése elengedhetetlen.

Az ellendrzési rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak €s az intézmény vezetdinek és pedago-
gusainak munkakori leirasa, valamint a pedagdgusok értékelési rendszere teremti meg.

A munkakori leirasokat évente, de legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirdsok
kotelezben szabalyozzak a pedagogusok, vezetOk (intézményvezetd-helyettes, munkak6zosség-
vezetdk, osztalyfonokok) pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit.

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

3.8.3. A nevel6 és oktato munka belso ellenérzésre jogosult dolgozok

- intézményvezeto,

- intézményvezeto-helyettesek,

- munkak6z0sség-vezetok

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

Az intézményvezet6-helyettesek, a munkakozosség-vezetok a munkakori leirasuk, tovabba az in-
tézményvezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési
feladatokban. Ellen6rzési feladataik kizardlag szakmai jellegii feladatok lehetnek. Az intézményve-
zetb - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagogusai koziil az intézmény-
vezetd-helyettest, a munkak6zosség-vezetoket meghatarozott céllal és jogkorrel ellendérzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

3.8.4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran

e apedagogusok munkafegyelme,
e a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok a nevel6-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztra-
cio,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:
- elOzetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitsi
oran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kzosségformalas,
naplo6 ellendrzése,
adminisztracio ellenOrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
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e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfondki, tanari intézkedések fo-
lyaman,

e atanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az intézményen beliili altaldnos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belso ellendrzési szabalyzat" elnevezésli intézmény-
vezetOi utasitas hatarozza meg.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezé belsé ellendrzési terv hata-
rozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Egy esztendore kizarhatja az iskola intézmény-vezetdje a jutalmazasban, kitiintetés felter-
jesztésében részesiilok korébol azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait - munkdjanak nem megfelelé végzé-
se kovetkeztében - feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje,
e ha osztalyzatadasi illetve adminisztracios kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél
tobb alkalommal - szamottevé mértékben - irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.
[ ]
A jutalmak odaitélése kizarolag a fenti szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont,
pl.:
az illet6 pedagdgus fizetési besorolasa,
cimpdtlékban valo részestilése,
illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi stb.),
a pedagdgus szocidlis, illetve anyagi koriilményei, Az a pedagdgus, aki munkakori kotelezett-
ségeit maradéktalanul teljesiti, de a fenti szempontoknak nem tesz eleget, nem részesiilhet
jutalomban, kitiintetésben.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DO-
KUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo — alap-
dokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat

e pedagogiai program

e szervezeti és miikodési szabalyzat

e hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal), tanév rendje

e ¢ves Oraterv, tantargyfelosztas, érarend

e cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje)

e kozalkalmazotti szabalyzat
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A szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az
iskolai ¢€let egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény vezetdje tovabbi intézményvezetdi utasita-
sokat (bels6 szabalyzatokat) készit.
Ilyen 6nall6 belsé szabalyzatok példaul:

e alkalmazottak munkakori leirasai,

e belso ellendrzési szabalyzat,

o iratkezelési szabalyzat,

e adatkezelési szabalyzat

e munkavédelmi szabalyzat,

e tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv, stb.

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az alapitd okiratot a fenntartod késziti el, szlikség ese-
tén modositja.

4.1.2. A pedagégiai program

A pedagogiai program képezi az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az intézmény Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola Pedagdgiai programjat a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.

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

e Az iskola helyi tantervét (egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, kotelezo és kotelezéen
¢és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat, azok draszamait, az eldirt tananyagot, ko-
vetelményeket.)

e Az alkalmazott tankOnyveket, taneszkozok, segédletek kivalasztasanak elveit, figyelembe
véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségeét.

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

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfo-

nok feladatait

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos

A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét.

Az osztalyfonok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat.

A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak rend;jét

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
deklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciokat.

16




[

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény-vezetdi irodaban, tovabba olvashatd
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, mely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével, az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével késziil. Tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalosulasahoz sziikséges tevékenységek — idére beosztott — tervét, megjeldli a
felelosoket és a hataridoket is.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el. Elfogadasa a tanévnyitd értekezleten
torténik. a tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a és a
didkdnkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all — célszerii az informatika halézaton valo
elhelyezése.

A tanév helyi rendjét az iskola honlapjan és hirdetdtabldjan is el kell helyezni.

4.1.4. A hazirend

A tanuldk iskolai tartdzkodasat szabdlyozo dokumentum, mely a torvénynek és a helyi sajatossa-
goknak megfelelden szabalyozza az iskola belsé életét, valamint rogziti a tanulok jogait és koteles-
ségeit. A hazirendet a sziilok beiratkozaskor, illetve annak 1ényeges valtozasakor megkapjak.

4.2 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVEL-
LATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e 20/2012. EMMI rendelet,

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII torvény,

e 17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,

e Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedago-
gus-kézikonyvveé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendeletmodositasarol.

A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai tankonyv-

ellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola intézmény-
vezetdje hatarozza meg minden év december 15-ig.
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A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év sordn az iskola tanuloi részére elérhetdk legyenek (a tovabbiakban: iskolai tan-
konyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanu-
16khoz torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano ta-
nulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése sordn a konyv a
szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankOnyvet a tanul6 elveszti, megrongélja, a
nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanul¢ sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az intézmény-vezetd - a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve - hata-
rozatban allapitja meg.

A tankonyvfelelos meghbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézmény-vezetd a felelds.
Az intézmény-vezet6 minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6é tanév tankonyv-
ellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (to-
vabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellata-
saban. A feladatellatasban valo kézremukodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Ingyenes tankonyvellatasra alanyi jogon az intézmény minden tanuldja jogosult.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
e tankonyvkolcsonzéssel,
e hasznalt tankonyvek biztositasaval,
e az allami normativa felhasznélasaval biztositja.

Tankonyvtamogatas biztositasa:

A tanulok valamennyi tankdnyvet - a munkafiizetek kivételével - a konyvtarbol kapjak. A konyvtar-
bol kolesonzott konyvekben leltari szam van. A leltari szammal ellatott - konyvtari 4llomanyban
levé konyveket -tanév végén jo allapotban, firkalds-mentesen, vissza kell hozni a konyvtarba. A
tankonyveket az iskola megrendeli a didkok részére.

A tankényvrendelés a http://szuloifelulet.kello.hu/ oldalon is kovethetd. Erdemes hasznélni ezt az
oldalt! A sziilok részére kialakitott feliilet lehetoséget ad:

e adidkok adatainak - sziilok altali - ellenOrzésére,

e aziskolai tankonyvrendelések - sziilok altali - jovahagyasara

e a didkok tankonyvrendeléseinek nyomon kovetésére. A megrendelt - és a sziild altal le
nem mondott - tankdnyvek az iskolaba érkeznek augusztusban. Az at nem vett tankony-
veket az iskola nem visszaruzhatja, az a sziild feladata. Ezért feltétleniil gondoljak at,
hogy esetleges osztalyismétlés, illetve masik iskolaba iratkozés esetén legkésdbb a tanév
végén lemondjak-e a tankonyvrendelést! (ha mégsem torténik osztalyismétlés, vagy 1j
iskolaba torténd atiratkozas, akkor év elején potrendeléssel is meg lehet rendelni a kony-
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veket, ami talan egyszeriibb, mint a megérkezett tankonyvek visszakiildése, ami nem ke-
vés postai koltséget is jelent a sziilonek)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0sszes tankdnyvet meg ki-
vanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

4.3. Az elektronikus és az elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

4.3.1.1. Az oktatasi 4dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012.(VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

4.3.1.2. A rendszerben alkalmazott elektronikus alairast kizarolag az iskola vezet6je 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:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

4.3.1.4. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az rendszerben kor-
latozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

4.3.2.1 Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon ta-
rolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
¢s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzo-
kat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat elsédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagogusok a
havonta megtartott ordikat kotelesek alairni, az alairdskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon
alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak, tul-
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény intézmény-vezetdjének
vagy oktatasi intézmény-vezetOhelyettesének alad kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt €és igazolatlan orait, a tanuloi zadradékokat. Félévkor a tanul6 elobb felsorolt adatait tartalma-
z6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbél papir alapa torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szédmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

4.4, Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabdlyai

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldi-
nak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszé-
lyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

a természeti katasztrofa (villdmesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

tliz

a robbanassal torténd fenyegetés. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdja-
nak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili ese-
ményre utald tény jut a tudomaséara koteles azt azonnal ko6zolni az iskola intézmény-vezetdjével,
illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

A rendkiviili események (bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szaka-
sza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

¢ intézmény-vezetd

e intézmény-vezetShelyettes

o tavollétiik idején a megbizott vezetd

e iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendor-
séget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola intézmény-vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az iskola takarité 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 intézmény-vezetdjének, vagy valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdnek
(intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar, egyéb megbizott) jelenteni.

Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai
csengo szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is
kozzé kell tenni. Aramsziinet esetén kolompoléssal kell jelezni a veszélyt.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. Az épiiletbdl valo kivezetésért és a kijelolt teriileten valo gyii-
lekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy foglalkozast tartd
pedagodgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése a tanév kezdetén ismertetett, valamint a folyosokon kifliggesztett
moddon torténik, amelynek soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat / foglalkozast tartd pedagdgusnak
a tantermen kiviil (mosdoban, szertarban) tartozkodo gyerekekre is gondolni kell!

e A kilirités soran a mozgasban cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkoztatast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal be-
jelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd harom hosszl jelzésé-
vel torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet - ezzel ellenté-
tes utasitds hidnyaban - a foldszinti helyiségekbdl az utca, emeleti helyiségekbdl és a fahaz-
bol a nagyépiilet udvara, illetve a kisépiilet udvara. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé doku-
mentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal
a gylilekez6 helyen tartozkodni.
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e A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles beje-
lenteni a bombariadd tényét a renddrségnek (tliz esetén a tlizoltosagnak, személyi sériilés
esetén a mentoknek, egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharitd szerveknek. A renddrség (egyéb szervek) megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos! A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot is.

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

e A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval
vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Az intézményvezetdnek (az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek) a veszélyeztetett épiilet egyide-
ju kitiritésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e A kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
e A vizszerzési helyek szabadda tételérdl
[ ]

A rendvédelmi, katasztréfaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek) fogadasa-
rol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritod szerv vezetdje az iskola intézmény-vezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:
e A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
Az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,
A kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) helyérdl,
Az épliletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, €letkorarol,
Az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgo-
z0ja és tanuldja koteles betartani.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c. intézmény-
vezetdi utasitds tartalmazza.

A robbandssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
,Intézkedési terv robbanassal valo fenyegetés esetén — bombariadé terv” c. intézményvezetdi utasi-
tas tartalmazza.

A fent megnevezett tervek elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tlizvédelmi felelds és az intézmény ea felel0s.

Az épiilet kiliritését — a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepeld - kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
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A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban a portan és az iskolatitkéri irodaban kell
elhelyezni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

5.AZINTEZMENY MUNKARENDJE

5.1. Az intézményvezeto és helyettes munkarendje

5.1.1. Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i) koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkod-
nia abban az id6szakban (7.20-17 6ra kozott), amikor a tanitasi orak, szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Az intézményvezetd vagy helyettese hétf6t6l péntekig 7.20
¢s 17.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik.

5.1.2. Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az intézményben
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedés megtételére a megbizott munkak6zdsség-vezetd jo-
gosult. FelelOssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsa-
ganak, egészségének megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. A halaszt-
hatatlan, fontos intézkedést kovetden, - ha van rd madd elébtte -, lehetdleg telefonon értesitse az iskola
valamely vezetdjét. Az iskola valamennyi dolgozodjanak telefonszdma az irodaban taldlhato. A sze-
mélyi 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 pedagdgusok heti munkaideje 40 ora. A heti munkaiddkeret els6 napja mindenkor a hét
elsd munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban).
Szombaton, vasarnap, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Mun-
kanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

5.2.2. Napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak figye-
lembe vételével — altalaban maguk hatarozzak meg. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon atlagban
8-12 6ras munkaiddre kell szamitani.

A munkaltatd a munkaiddre vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiig-
gesztése, illetve a helyben szokasos hirdetés utjan hatarozza meg.

5.2.3. A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Ossze-
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fliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munka-
ideje tehat két részre oszlik:

e akdtelezd draszamban ellatott feladatra

e amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.3.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
e atanitasi 6rdk megtartasa
a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,
iskolai sportkori foglalkozasok,
énekkar, szakkorok vezetése,
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
magantanul6 felkészitésének segitése,
e konyvtarosi feladatok

A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcso-
16d6 eldkészitd és befejezd tevékenység (pl. a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios felada-
tok, az osztalyzatok beirédsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb) id6tartama
is. Ezért a kotelezO oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60
perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsGsorban a tanu-
16k érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézmény-vezetd rangsorolja, lehetd-
ség szerint figyelembe veszi

5.2.3.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

Csak intézményben végezheto feladatok
e atanulok munkéjanak rendszeres értékelése
a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése
kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa
egyéni fejlesztési terv alapjan tartott egyéni foglalkozas megtartasa
kisérletek 0sszeallitasa
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 potlekkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa
sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken
a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor
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a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor
iskolai tinnepségeken és rendezvényeken vald részvétel
részvétel a munkakozosségi értekezleteken

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

Intézményen Kkiviil végezheto feladatok

a tanitéasi orakra valo felkésziilés

a tanulok dolgozatainak javitasa

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado ¢€s a helyettesitett orak vezetése,
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése

tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii

munkavégzés

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalatdban vald kézremitkddés
adminisztracio.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellata-
sakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl - figyelembe véve a kdznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatdlyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkoz6 eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagdgus maga dont.

5.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto,

5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

vagy helyettese allapitja meg az intézmény orarendjének figyelembevételével.

A napi munkabeosztasok kialakitasanal az intézmény feladatellatasanak biztositasat kell els6dlege-
sen figyelembe venni. Ezen alapelv betartasa mellett a vezetdség tagjai, a pedagdgusok javaslattal

¢lhetnek egyéb szempontok figyelembe vételét illetden.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, (iigyeleti beosztasa elott 5 perccel) a
munkahelyén - a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén — megjelen-

ni.

5.3.3. A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat a pedagogus koteles jelenteni a
hianyzast megel6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 6raig az intézményveze-
tonek, vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedni lehessen. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

5.3.4. Hidnyzasok esetén — lehetdség szerint szakszer(i helyettesitést kell tartani a lemaradas elkerii-

lése érdekében
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5.3.5. Az elbrelathatéan egy hetet meghaladd hianyzas esetén, a pedagogus koteles a hianyzas els6
napjan tanmeneteit/ tanitasi orak anyagat az intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni, hogy a helyet-
tesitd tanar biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladést a tanulok szamara.

5.3.6.. A tanitasi orak elcserélését az intézményvezeté-helyettes engedélyezheti.
5.3.7. A pedagdgus kotelessége, hogy didkjainak haladasat rendszeresen, valtozatos modon értékelje
(osztalyzat, visszajelzés elérehaladasuk mértékérdl, stb.).

5.4. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, ame-
lyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszerve-
z¢si okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjikk el az osztalyfonokok szamara
azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagoégus munkakdri leirasat.

5.4.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar / tanitd

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fej-
lesztése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményveze-
tének,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e 5 perccel az ligyeleti id6, 15 perccel a tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a munkahelyén tar-
tozkodni,

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

e tanitasi orajan vagy kozvetlenill azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl hi-
anyzo vagy késd tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszeallitja, megiratja és kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat idd-
pontjarol az osztalyt egy héttel a kijelolt idépont el6tt tdjékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavi-
tast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladatai-
ra,
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munka-
kozosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az intézményvezet6 altal kijel6lt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd és javitd vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa eldtt biz-
tak meg a feladattal,

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyok-
ban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a
szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezetd-helyetteshez eljuttat-
ja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet ki-
uritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzdrkoztatdsaval, korrepetdlasdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulod kérara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konfe-
rencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk ver-
senyre valo kiséretét,

2. Kiilonleges feleléssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az in-
tézményvezeto-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

5.4.2 Testneveld6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Kozvetlen felettese:

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek folyamatos fejlesztése, szemléle-
tiik formalasa.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat
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feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében régzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkako6z0sség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetonek

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

15 perccel a munkaidd, 5 perccel az tigyeleti id6 el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni

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

gondot fordit kdrnyezete 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 orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hi-
anyz6 vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munka-
kozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogad6orat tart az intézményvezeto altal kijeldlt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és

javito vizsgakon, iskolai méréseken

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

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyok-
ban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet ki-
uritésében

elokésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanulo le-
zart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konfe-
rencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja
beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el
kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
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a tanév elsd tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és munkavé-
delmi tajékoztatast

5.4.3 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité6 munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezet6-helyettes

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében régzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése €s végrehajtasa,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szer-
vezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszelésein és értekezletein,

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

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az el6irt idében leadja a kirandu-
lasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az osztaly
didk dnkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk dnkormanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes
didkkozgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatit a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és tanulok-
kal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és elbirala-
saban,

minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

segiti osztalya tanuldnak a kozépiskolai tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, igazolja a hianyzasokat, el-
végzi a sziikséges értesitéseket,
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e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a
sziloket,

e ¢rtesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fe-
gyelmi vétsége esetén

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

3. Kiilonleges felelgssége
. Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer szellemé-
ben, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl.
¢ves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

e Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozési

terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy he-

lyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai ada-
tokat szolgaltat.

o Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladasi napld/e-napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sor-
szam) rendszeresen torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolave-
zetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo napld/e-naplo kitdltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok ellendrzd konyvébe/e-naploba tortént bejegyzéseket, azok kovet-
kezményeit €s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

e A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rend-
szeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozha-
tosag vesz€lyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi el6-
menetelét. Szilikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektro-
nikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
szliléket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
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e Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharul6 teenddit.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban/e-naploban a diakok adatainak val-
tozasat.

e Nyolcadik évfolyamon elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids te-
enddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellenérzi az ellendrzébe/e-naploba tortént bejegyzések sziiléi alairassal vagy
egy¢b uton torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanuldkat, segit-
séget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az osz-
talyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az osztaly
¢ves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

e (éltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkorméanyz6 képességiik
fejlesztésére.

o Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgo-
sit, valamint kozrem{ikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

e Kirdnduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztadlya tanuléi szadmara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és he-
lyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a rendezvénye-
ken.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is ju-
talmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds foglalkozaso-
kat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek ér-
dekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezé-
sében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai
alapitvany).

e Munkdja soran figyelembe veszi és segiti a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Biztositja az osztdly képviselGinek a didk 6nkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgylilésen valo részvételét.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzar-
koztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai ered-
ményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pe-
dagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo tanarok-
kal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogy
testneveld stb.). Sziikség esetén osztaly- illetve évfolyam-értekezletet szervez.

e A hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a gyermekvédelmi felada-
tokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség nyu;jta-
sarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz eset-
megbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat, és igény esetén latogatja
oraikat.

o Tevékenyen részt vesz osztalyfonoki megfigyeléseivel a szakmai munkakozdsségek munka-
jéaban.

e Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

e Elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és tanulok-
kal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében.

e Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzeését a gondviselok-
kel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz.

e A sziili értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét, errdl
jegyzékonyvet készit.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolédsara, egyiittmiikddik a szii-
16kkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, megbe-
sz€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fej-
lesztésére vonatkozodan.
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e Az osztalyozo konferenciat megeldzden ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

e A konferenciat megel6z6en legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas és
szorgalom jegyére.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

5.4.4. Also tagozatban tanitéo pedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd

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

Kozvetlen felettese:

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Alapveté munkakori feladatait és kotelességeit a Koznevelési torvény 62. §-a (A pedagdgus koteles-
ségei és jogai) és 70. §-a (A neveldtestiilet) alapjan latja el.

Ezenfeliil altalanos munkakdri feladatai kozé tartozik, hogy

o felkésziti tanitvanyait a tanulmanyi versenyekre

e kozremikddik a tanuldk szerepléseinek, kiilonféle programokra torténd fellépésének eloké-
szitésében, a kisérésben,;

o cllatja az ligyeleti rend szerint az 6rakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét, segiti a kovet-
kezo orai elokésziileteket;

e tanuldcsoportja sajatossagainak ismeretében tanmenetet készit, azt szlikség szerint kiegésziti,

e szakmai munkdjaban a munkakdzosség tagjaival egyiittmiikodik, részt vesz az iskolai és ke-
riileti tovabbképzéseken;

e a tanév rendjének megfeleléen a sziilok szamara fogaddorakat, bemutatdé foglalkozasokat
tart;

o egyiittmiikddik a nevelési partnerekkel, intézményekkel;

o clvégzi a beosztasaval 0sszefliggd ligyviteli, dokumentacids és adatkezelési munkat; (bizo-
nyitvany, anyakonyv, térzslapok, naplok, tajékoztato fizetek vezetése, ellendrzése).

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

Specialis munkakori feladata, hogy
e iskolaotthonos osztalyban tanit.

5.4.5. Intézményvezeté-helyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakor célja:

Az intézmény vezetési-szervezési feladatainak megosztasa az intézményvezetovel, a pedagogiai
program altal meghatdrozott szakmai programbol egy részteriilet feliigyelete az iskolaba jaro gyer-
mekek személyiségének kiteljesitése, tudasuk elmélyitése érdekében.

Kozvetlen felettese:

Munkajat az iskola intézményvezetdjének kdzvetlen iranyitasa alatt végzi. A sziik és kibdvitett isko-
lavezetés tagja.
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A munkakor betoltojének feladatai:

1. A neveld-oktatéo munka irdnyitdasanak és szervezésének feladatai:

A Nemzeti Koznevelési torvénye altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért felel.
Kinevezésével egyidejlileg a meghatarozott szakmai részteriilet feliigyeleti jogat is megkap-
ja.

Irdnyitja és szervezi az also tagozat €s a napkdzi neveld-oktatd munkajat, felzarkoztato és te-
hetségképz6 szakkareit.

Gondoskodik az alsé tagozat és napkozi orarendjének és foglalkozasi rendjének elkészitésé-
rol.

Gondoskodik a tagozat és a napkozi szakmai munkdjanak fejlesztésérdl, a pedagdgiai prog-
ram vonatkozo részének atdolgozasarol, a szabalyszerli jovahagyatasrol.

Vezetdi feladatait a munkakozosség-vezetokkel 6sszehangoltan végzi.

Kozremukodik a tantestiileti dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

Fokozottan tigyel az intézmény pedagogiai programjahoz illeszkedd tanitdsi programok, tan-
eszkozok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkak6zosség-vezetd javaslatait.

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

Biztositja a rogzitett elvek szerinti 6rarend készitését, ellendrzését.

Irdnyitja a szaktargyi szabadidds tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.

Szervezi a tagozat és a napkozi kozmiivelddési tevékenységeét.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a hajnali és 6rakdzi, valamint a délutani napkdzis
igyeleteket.

Kotelessége: a kulturalt, illemtudo viselkedésben a példaadassal vald nevelés, az iskolai és
iskolan kiviili targyi és természeti kdrnyezet védelme, a szakszerii tigyelet-ellatas, a tanulok
étkeztetésében valo kozremiikddés. Koteles gondoskodni arrdl, hogy a tanuldknak az oszta-
lyozashoz, értékeléshez megfelel szamu érdemjegye legyen.

A latogatasi terv szerint Orakat és foglalkozéasokat latogat. Ellendrzi és értékeli a foglalkoza-
sokat.

Megtartja a féléves értekezleteket, melyen beszamol az also tagozatos ¢€s a napkozis, vala-
mint a tanéran kiviili nevelé-oktatdo munkarél. Ertékeli, elemzi a teriiletén folyé pedagogiai
tevékenységet, javaslatot tesz a munka javitasara.

Segitséget nyujt — az intézményvezetovel megbeszéltek szerint - az iskolai versenyek, tanul-
manyi vetélkeddk, tinnepélyek, kiranduldsok megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz
Figyelemmel kiséri az als6 tagozat tanulmanyi kirandulasait, az alkotdi napok programjait,
Osszegylijti az ezzel kapcsolatos terveket.

Javaslatot ad az éves munkaterv 0sszeéllitasahoz, segiti a munkaterv megvalositasat.

A tanulok irdsbeli dolgozatait 1 évig meg0rzi.

Az érdemjegyek naploba valo beirasat ellendrzi.

Részt vesz az iskolai szintli fogadodrakon, egyéni fogaddorat sziikség szerint tart.

A heti tervnek megfelelden ellatja a délutani vezetdi ligyeletet.

Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés és a didkonkormanyzat vezetéjének munkajat, és
egylittmikodik veliik.
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. Gazdalkodassal osszefiiggo feladatok:

Gondoskodik az iranyitasi teriiletéhez tartozo, a pedagodgiai programban és a helyi tantervben
megfogalmazott feladatok végrehajtasahoz sziikséges taneszk6zok szambavételérdl, javaslatot
tesz a beszerzésekre és azok litemezésére.

Végzi pedagogusok helyettesitési és tilora elszamolédsaihoz sziikséges adatszolgaltatast.

3. Taniigyigazgatds, taniigyi adminisztrdacios feladatok:

A megadott szempontok alapjan adatokat szolgaltat a statisztikai jelentésekhez sajat illetékességi
teriiletérdl. Részt vesz a statisztikak elkészitésében.

Ellendrzi a haladési naplok vezetését, a hidnyossagokkal kapcsolatos észrevételeit legalabb ha-
vonta egy alkalommal kozli az érintettekkel (ha sziikséges irasban).

Ellendrzi és véleményezi a munkakozosség-vezetdivel egyiittmikddve az alsd tagozat tantargyi
tanmeneteit, a napkdzi foglalkozasi terveit, azt alairasra az intézményvezetének beterjeszti.

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

Iranyitja és szervezi az als6 tagozatos tantargyi felméréseket és méréseket, 6sszegzi a felmérések
eredményeit, megfogalmazza jobbitd javaslatait. Az éves beszamolot a munkakdzosségek be-
szamoloival egylitt az intézményvezetéhoz beterjeszti.

Az iskolai nevel6-oktatomunka szervezése kapcsan korleveleket fogalmaz, és gondoskodik az
informdaciok érdekeltekhez valo eljuttatdsarol.

Ellendrzi a pedagdgiai programban leirtak szerint a tanulok eldmenetelérdl és értékelésérdl szolo
szoveges értékeléseket, osztalyozast, az értesitok és bizonyitvanyok eldirds szerinti kitoltését, az
anyakonyvek vezetését.

Elkészitteti az osztalyok statisztikait és tanulo-nyilvantartasat.

Osszesiti az alsé tagozatos tankdnyvrendelést, azt tovabbitja a tankdnyvfeleldsnek.

Hataskor és jogkor:

Javaslattétel a pedagdgiai program megvaltoztatasara.

Beszamolok és jelentések készitése.

A hataskorébe es6 nevelok munkdjat értékeli, munkajukkal kapcsolatban utasithatja 6ket. Javas-
latot tesz a hozza beosztott neveldk erkdlcsi és anyagi elismerésére, jutalmazasara.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a vezetd feladatkorébe utalt teenddket. Ezek-
ben a kérdésekben utasitasi és dontési joga van.

Az intézményvezetd tavolléte esetén — annak utasitasara — utalvanyozasi és alairasi jogot gyako-
rol.

Felelosségi korei:

Felelosséggel tartozik az iskola Pedagogiai Programjaban megfogalmazott célok megvaldsulasa-
ért.

Rabizott feladatok felettese utasitdsaiban meghatarozott kovetelmeényeknek megfeleld hataridore
torténo elvégzéséért.

Dont a technikai személyzet munkabeosztasarol, szabadsagolasarél, munkarendjérdl; a helyette-
sitési rendrdl; minden év szeptember 15-ig az orarend elkészitésérdl; a napkdzi €s a tanuldszoba,
valamint a tanoran kiviili foglalkozéasok rendjérdl.

A munka- és tizvédelmi eléirasok megismeréséért és betartasaért.

A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerli és szakszerii
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.
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Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:
e A tandran és a tandran kiviili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra

IS.

e Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

e Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenlé banasmoédra.

o A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve és a Kjt. altal meghataro-
zott mértékben.

5.4.6. Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok felel6s
végrehajtasa.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakor fo6 feladatai, hataskore:
1. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

Ellatja a kedvezményes utazasra jogositd utalvanyokkal kapcsolatos adminisztraciokat
Ervényesiti a pedagogus igazolvanyokat.

Nyilvantartja a kézalkalmazottak juttatasaival és illetményével kapcsolatos adatokat (besoro-
las szerinti alapbér, illetménykiegészitések, kiilonféle potlékok, talorak, helyettesitések, ét-
kezési utalvanyok, stb.). Ezen adatokrol illetve valtozasairdl folyamatosan tajékoztatja az Al-
lamkincstart, az intézmény vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Jutalmazasok esetén elkésziti a jutalom listat.

Adatokat szolgaltat a kdzalkalmazottakkal kapcsolatos minden személyzeti ligyben az in-
tézményvezeto altal megadott szempontok alapjan.

A helyettesitési naplok vezetésében, a talorak és helyettesitések elszamolasaban segiti az in-
tézményvezetd, illetve intézményvezeté-helyettes munkajat.

2. Tanulo-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

A tanulo-nyilvantartasokat naprakészen vezeti, a valtozasokat és modositasokat azonnal r6g-
Ziti.

A ,KIR” tanulo-nyilvantartasi rendszer adatbevitele, adatrogzitése és jogszabalyi eldirasok-
nak megfeleld frissitése.

Adatkezelés, adatszolgaltatas, osztaly- és csoportlétszamok nyilvantartasa.

A taniigy igazgatdsi nyomtatvanyok kiegészitésérdl, potlasarél — az intézményvezeto-
helyettes kozremiikodésével — gondoskodik.

A tevékenységére vonatkozd jogszabalyi modositasokat, rendeleteket, utasitdsokat mutato-
konyvezi, 0sszegyljti, nyilvantartja.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracid teriiletén kozremiikddik a tanuldk tovabbtanulasi
nyomtatvanyainak kitoltésében, vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az elsd osztalyos ta-
nulok beirasat, a tanuldk iskolaztatdsaval kapcsolatos adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tadvozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teend6-
ket, tovabbitja a dokumentumokat.

Az intézményvezetd utasitdsara bizonyitvany masolatot készit.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Bonyolitja a didkigazolvanyok rendelésével, kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos ligyin-
tézését a mindenkor érvényes jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
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Onalloan adhat ki iskolal4togatasi bizonyitvanyt.

3. Iratkezelési feladatok:

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.
Gondoskodik a nyomtatvanyellatas folyamatossagardl, készletezi, jelzéssel €l a beszerzési
sziikségletek vonatkasaban.

Iktat, irattaroz az érvényben 1€év0 iratkezelési szabalyzat alapjan.

A dokumentum jellegli iratokat szabalyszeriien vezeti, rendszerezi a torvényben eldirt meg-
Orzési 1d06 betartasaval, a nem dokumentum jellegii elavult iratokat selejtezi.

Teljes felelosséggel végzi az intézmény postazasi teenddit, vezeti a postakonyvet.

Fogadja és rendszerezi a napi postat, azt a postagyiijtOben atadja az intézményvezetének. Ki-
szignalas utan a postat tovabbitja az érintettek felé (fakkokba helyezi).

Az intézményi levelezést naponta alairasra beterjeszti, majd postazza.

Kezeli a hivatalos telefonbeszélgetések fiizetét. Nem hivatalos hasznalat esetén jelzéssel él.

4. Ugyviteli feladatok:

Ellatja a szovegszerkesztési teenddket, leveleket, munkaterveket, az intézmény vezetésével
¢s pedagogiai munkajaval kapcsolatos anyagokat ir.

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

Jelzi a gép meghibasodasat, a festékhianyt. Intézkedik a javittatas fel6l, gondoskodik a maso-
las technikai feltételeirdl.

Koveti a fénymasolasok példanyszamat. Indokolatlan felhasznalés esetén jelzéssel él.
Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében, beszerzésében. Koveti, nyilvantartja a fel-
hasznalast.

5. Informacioaramlas biztositdasa:

Gondoskodik a tanari szobaban elhelyezett informéacios tdbla naprakészségérdl. A tanariban
1évd informacids tablat naponta rendezi tematikailag és esztétikailag is. Eltavolitja az érvé-
nyét vesztett iratokat.

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

A nem névre szignalt szakfolydiratokat, egyéb informaciot tartalmazo leveleket, tajékoztato-
kat a folyoirattartoba, a felcimkézett irattartoba helyezi.

Mutatokonyvezi az ijonnan megjelend, az iskolara vonatkozo torvényeket, rendeleteket, uta-
sitdsokat. A kijeldlt jogszabalyokrol nyilvantartast vezet.

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

Belsé iskolai értesitéseket ,,korleveleket” készit, melyet eljuttat minden érdekelthez.
Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a véddoltasok, sziird-
vizsgalatok ¢és fogaszati kezelések beosztasat.

6. Titkdrndi teendok:

A sziilok, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
iigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az intézményvezetd vagy
helyettesét.
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e Az iskolai adminisztracié ellatdsa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast,
az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az ligyiratokat. Figyelemmel kiséri a hatar-
1d6s jelentési kotelezettségek teljesitését.

e Figyelemmel kiséri a hataridés jelentési kotelezettségek teljesitését. Nyilvantartja az intéz-
ményvezetd hataridds feladatait, napi teendéit, melyekrdl minden reggel tajékoztatassal él.

e Fogadja a titkarsagra érkezd telefonhivasokat, ezekkel kapcsolatban értelemszerlien intézke-
dik.

e [Esetenként az intézményvezetd utasitidsara vezeti az értekezletek, taniligyi €s egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkdnyveit.

5.4.7. Munkako6zosség-vezeté6 munkakori leirasa

A munkakor f6 feladatai, hataskore:

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden az alébbi felada-
tokat kell ellatnia:

Kozvetlen felettese:

Jogai:
e A munkacsoport tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast.
e Véleményezi a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasat.
e Mint a belsd ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok jutalmazasanak
szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkacsoport tagjainak érté-
kelésére.

F6bb feleloségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

o Felelds a munkakozdsség szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasa-
ért.

Kiilonleges felel6ssége:
Személyzeti feladatok
e munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
a munkakozosségi tagok tovabbképzésének, onképzésének figyelemmel kisérése
tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa
jutalmazasban, értékelésben vald kozremiikddés
Tervezés
e szakmai eseményterv Osszeallitasa
e az iskolai munkatervhez valo kapcsolodasi pontok megfogalmazasa
e szakmai fejlesztési tervek eldterjesztése
Technikai dontések
e munkakdzosségi események idOtervének, tematikdjanak elkészitése
e tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa
Bizalmas informaciok
e kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsa
e kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli
e aminsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek
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Ellendrzési feladatok

az SZMSZ szerint koteles ordkat latogatni

ellenérzi a munkak6z6sség munkatervének idéaranyos megvalosulasat

mérésmetodikai feladatokban kozremiikodik

elvégzi az intézményvezetd altal dtruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat, annak eredményé-
6l beszamol az intézményvezetének.

részt vesz az intézmény munkdajanak, a munkakozosség és tagjai értékelésében, azt az intéz-
ményvezetd felkérésére rovid jelentésekkel segiti.

Kapcsolatok

kapcsolatot tart az intézményvezetével, intézményvezetd helyettessel, vezeté ovonével ope-
rativ munkaja soran

napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart az iskolai szintli munkak6zosség vezetdivel és a
munkakozdsség tagjaival

kapcsolatot tart a nem iskolai szintti szakmai csoportokkal

Tovabbi feladatai:

Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s

pedagobgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Segitséget kell nyljtania a vezetdség €s a szaktargyat tanitd pedagdogusok szamdra az adott
munkacsoport szakmai és altalanos pedagdgiai munkajanak szervezésében, a felmeriilé prob-
1émak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

Képviseli a munkacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi, keriileti és f6-
varosi szinten), és az ott elhangzottakrol tajékoztatja a munkacsoport tagjait.

Segiti és ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat, kiilonos tekintettel az j kollegakra.
Osszedllitja - és a munkacsoport elé terjeszti elfogadasra - a munkacsoport éves munkaprog-
ramjat, valamint a munkacsoport tevékenységérdl szo616 beszamolot, értékelést.
Folyamatosan segitséget nytjt a munkacsoport tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellen-
Orzi azokat.

Felelds a tankonyvek és taneszk6zok rendeléséért.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili be-
mutato tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, és tdjékoztatja a munkacsoport
tagjait, nyomon kdveti a palyazas menetét.
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5.4.7. Fejlesztépedagogus munkakori leirasa
A teljesitményértékelés modszere:

A neveldtestiilet eldtt félévente beszamol munkéja eredményességérol.

A munkakér célja:

A kiilonb6z6 okbodl tanulményi zavarral kiizdd tanulok egyéni — az osztalykozosségbdl iddlegesen
kiemelt — felzarkoztatd egyéni foglalkoztatasa az adottsagokbol fakado, illetve a tanitasi, tanulasi
folyamatokban szerzett hatranyok lekiizdésének segitése.

Kozvetlen felettese:

A munkakor tartalma:
Altalanos feladatok:

crer

Figyelemmel kiséri a tanul6 fejlodését;

Egyiittmiikddik a nevelési partnerekkel, intézményekkel,

Elvégzi a beosztasaval Osszefiiggd ligyviteli, dokumentacios és adatkezelési munkat (naplok,
tajékoztatasi fiizetek vezetése, ellendrzése);

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje, vagy helyettese meg-
bizza.

A munkakor feladatai:

A fejlesztd pedagogus az also (felsd) tagozatban az osztaly tanitok segitdje, az iskolaban a
tanulési zavarok okainak, megeldzésének, felismerésének és kezelésének szakértoje.

A tanulasi zavarok okai megel6zésében, felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosz-
tika és terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanitok jelzései alapjan kisziir minden, a tanuldsi zavarokkal részképesség-kieséssel kiizdo
tanulot és az also tagozatos munkakozosség vezetdjével egylittmitkddve, elkésziti foglalkoz-
tatdsuk beosztasat.

A sziilokkel beszélgetve feltarja a tanuld eldtorténetének azon tényezoit, amelyek a tanuld
fejlodésére kihatnak.

A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.
Megallapitja a tanulési zavar vagy lemaradas okat.

Elvégzi a DIFER mérést.

A diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek €s sajatossagainak figyelembevételével tu-
datosan megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit és eljarasait, elkésziti az egyéni fej-
lesztési tervet.

A gyerek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitasra koncentrald el-
jarasokat valaszt.

Ellatja a tanulési részképesség-zavarral kiizdo tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
Az alsé tagozatos munkakozdsség tagjaként feladata a kollégak pszichologiai, gyogypedago-
giai ismereteinek gyarapitdsa, a prevencié modszereinek megismertetése. E célbol bemutatd
foglalkozast tart.
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5.5. Az intézmény

nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az intézmény-vezetd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intéz-
mény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.6. Az iskola tanuléinak munkarendje

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok kotelessé-
geinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok, a pedagogusok és mas munkavallalok, a gyermekiik képviseletében
az iskolaba latogato sziilok szamara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsor-
ban a pedagdgusok, az ligyeletes tanarok €s a hetes tanuldk tigyelnek. A hazirendet — az intézmény
vezetdjének eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott szervezetek
egyetértésével. A tanulok munkarendjét tartalmazé hazirendet minden év elején ismertetik az osz-
talyfonokok az elsd tanitasi napon, valamint a szeptemberi sziil6i értekezleten. A hézirendet barmely
érdeklddd megtekintheti az intézmény honlapjan.

5.7. Az intézményben tartozkodds rendje

5.7.1. Az intézmény nyitva tartasa

5.7.1.1. Az intézmény épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6.00 6ratol 20 oraig tart
nyitva. Az intézményvezet6vel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd iddpontban is
nyitva tarthato.

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

fogalmazottak szerint — eseti kérelmek alapjan az intézményvezet6 ad engedélyt.

5.7.1.3. Szorgalmi idon kiviil (a nyari szlinetben) elére meghatarozott ligyeleti napokon (altalaban
szerdan) 9.00-13.00 kozott.

5.7.2. A vezetok intézményben valo tartézkodasi rendje

A nyitva tartas idején beliil 7.20-17.00 kozott az intézmény intézményvezetdjének vagy mas vezeto-
jének, ill. megbizottjanak az iskoldban kell tartozkodnia.
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A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd
utan az ligyeletes vagy a foglalkozast tartdé pedagogus felelds az intézmény miikodésének rendjéért
¢s 6 jogosult és koteles a sziikségesség valo intézkedések megtételére. A halaszthatatlan, fontos in-
tézkedést kovetden — ha van rd mod — elbtte, telefonon értesitse az iskola valamely vezetdjét. Az
iskola valamennyi dolgozojanak telefonszama az irodaban talalhato. A személyi adatvédelem szerint
bizalmasan kell kezelni.

5.7.3. Ugyelet, 6rakozi sziinet

5.7.3.1. Az iskolaban reggel 7 6ra 30 perctdl, és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik.
Az 6rakozi sziinetek idétartama: 15, 15, 15, 10, 10, 20 perc.

A beosztas szerinti iigyelet ellatdsa minden pedagdgusnak munkakori kotelezettsége, felelossége. Az
6rakozi sziinetekben a mellékhelyiségek feliigyeletébe - meghatarozott munkarend szerint - a takari-
to munkatarsakat be kell vonni, akik az esetleges rongalast kotelesek haladéktalanul jelezni az ligye-
letes tanarnal, hogy az elkdvetd személye mielébb tisztazhatd legyen.

5.7.3.2. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatarta-
sat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok megtartasat ellen-
orizni.

5.7.3.3. Az tigyeletes neveldk ligyeleti beosztasat és az egyes iigyeletes nevelok feleldsségi teriiletét
az intézményvezetd-helyettes, a pedagogiai- és also tagozatos munkak6zosség vezetdi kozosen allit-
jék Ossze, és folyamatosan gondoskodnak a helyettesitésrol és ellendrzik, értékelik az ligyelet ellata-
sat sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal.
A nevel6k tligyeleti rendjét és beosztasat a tanari szobaban ki kell fliggeszteni.
Az egyes iigyeletes nevelok felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
. Foldszint (ligyeletes tanar)
A tornatermi 61t6z0k rendjére az orat tartd pedagogus feliigyel.
Bal oldal 2. emelet (iigyeletes tanar)
Jobb oldal 1. emelet (osztalytanitok)
Jobb oldal 2. emelet (osztalytanitok)
. Udvari tigyelet (ligyeletes tanar)
Orakézi sziinet ideje csak rendkiviili esetben rovidithet!

5.7.4. A tanitasi orak

5.7.4.1. Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosz-
tassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt tanter-
mekben.

5.7.4.2. Az iskolaban a tanitasi orakat lehetdleg 8 ora és 13.30 6ra kozott kell megszervezni. A tani-
tasi orak hossza 40-45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, 15, illetve 20 perc lehet a neveldtestiilet

éves dontése szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezetd roviditett 6rdkat rendelhet el.

5.7.4.3. Az iskolaotthonos osztalyok munkarendje eltér a felsd tagozatosokétol: foglalkozasaik 8 és
16 ora kozott zajlanak.
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5.7.5. A tanoran kiviili foglalkozasok

A tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddési igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat is szervez az iskola. A
foglalkozasok helyét, idétartamat az intézményvezeto és helyettese rogziti a tandran kiviili 6rarend-
ben. A foglalkozasok latogatottsagarol naplot kell vezetni.

A magasabb szintli képzés igényével — az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan — tehetséggon-
dozas keretéiil szolgald foglalkozasok szervezhetdk. A foglalkozés idOpontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelmé-
nyekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

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

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A tanuldk az intézményi versenyeken kiviil keriileti, févarosi,
orszagos versenyeken is részt vehetnek. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkeé-
szitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. A versenyeken részt vevo
tanulokat a téle elvarhato jobb teljesitményért jutalmazni kell.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
¢vente tanulmanyi kirandulast (erdei iskolat) szervez(het)nek.

A tanulmanyi kirandulas rendelkezésére allo tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves munkaterv-
¢ben kell meghatarozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki
munkaterviikben rogziteni kell és (programjat, idejét, koltségeit stb.) a sziilokkel elézetesen el kell
fogadtatniuk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak, fejlodésének fontos szintere.
Ezért a kirandulasok megszervezésekor szempont az igényes és olcsd programok szervezése. A ki-
randuldsokrél minden sziikséges informaciot (példaul névsor, indulds, Gtvonal, érkezés) az intéz-
ményvezetd-helyettesnek le kell adni (Kirandulasi terv nyomtatvanyon). A kirandulas soran eléallo
varatlan akadalyokrol, véaratlan valtozasokrol a sziiloket és az iskolat (elsdsorban az intézményveze-
t6-helyettest, portast) értesiteni kell.

Az iskola nevel6i tabori program tervezet benyujtasaval és a nevelGtestiilet jovahagyasaval egy
vagy tobb évfolyam tanul6i szamara tarakat, kirandulasokat, tiborokat, erdei iskolat szervezhetnek.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitésért felelds megnevezésével. Az linnepségeken az iskolai tanul6i a hazirendben meghataro-
zott 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozoé altalanos szabalyok

5.7.5.2. A tandran kiviili foglalkozédsokat a tanitasi 0rdk megtartasa utan, lehetdleg 16-17 oraig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd eldzetes beleegyezésével, rendkiviili esetben
lehet.
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5.7.5.3. A tan6ran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés onkéntes. Tanév elején torténik, és
egy tanévre szol. Felzarkoztatd foglalkozasokon vald részvételre a szaktanarok javaslatot tesznek a
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan.

5.7.5.4. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti ora-
szamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasa-
ban rogziteni kell.

5.7.5.5. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a lehe-
toségek szerint figyelembe kell venni. A foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Fog-
lalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. A foglalkozas elmaradésardl a foglalkozést
tartd koteles idében értesiteni a sziiloket, rendkiviili esetben kérheti az intézményvezetd-helyettes
kozremiikodését

5.7.5.6. A tanitasi orak, tanéran kiviili foglalkozasok engedély nélkiili latogatasara csak az intéz-
mény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben az intézményvezetd adhat engedélyt
a latogatasra. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeto-helyettes altal elére
engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél ke-
vésbé zavarjak.

5.7.8. Az intézmény elhagyasa

5.7.8.1. A tanul6 a tanitds idején csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettese) engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.
Az osztalyfonok altal alairt és az iskola hosszu bélyegzdjével ellatott kilépd cédulat a tanuldonak a
portan le kell adni.

5.7.8.2. Rendkiviili esetben — rosszullét, baleset, sériilés — az osztalyfonoknek telefonon értesitenie
kell a sziil6t.

5.7.8.3. Ora elmaradésa esetén el6zetesen tajékoztatni kell a sziil6t.

5.7.9. A belépés és bent tartozkodas rendje, engedélyezése azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

5.7.9.1. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanulokon kiviil — vagyonvédelmi és biz-
tonsagi okokbdl - csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
intézményvezetdjétol engedélyt kaptak.

5.7.9.2. Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio so-
ran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés iddpontja, a keresett személy neve.
A portas koteles figyelemmel kisérni a belépd és tdvozd személyeket. Gyantus esetben koteles vész-
jelzést tenni, intézkedni, az irodat értesiteni.

5.7.10. Az iskola helyiségeinek hasznalata

5.7.10.1. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

. az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

° a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az iskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott eléirasok

° betartasaért,

J az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

5.7.10.2. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhat-
jék. Az iskola tantermeit, egyéb termeit a didkok — elsésorban — a kotelezd illetve valaszthato tanita-
si orakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen a foglalkozast vezetd pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatja az
iskola felszereléseit. A szaktantermek, egyéb termek hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza,
amelynek betartdsa minden tanuld és pedagogus

szémara kotelezo.

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

5.7.10.4. Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitva tartasi idon til és a tanitasi sziinetek-
ben - kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozaso-
kat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok csak a megal-
lapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. A Hazirendben megfogal-
mazottak rajuk is érvényesek.

5.7.10.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit — az intézményvezet6-helyettessel
valo egyeztetés utdn — téritésmentesen hasznalhatja.

5.7.10.6. Az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat — vagyonvédelmi és baleset-megeldzési
okok miatt - zarni kell. A tantermek, szertarak zarasa az orat tartd pedagdgusok, - a takaritast kove-
téen — a technikai dolgozok feladata.

5.7.11. Vagyonvédelem, karbantartas, kartérités
5.7.11.1. Az intézmény karbantartdja felelés a tantermek és mas helyiségek balesetmentes hasznal-
hatosagéaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

5.7.11.2. Az eszko6zok, berendezések hibajat a terem felelose koteles a gondnok, a karbantarto tu-
domasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

5.7.11.3. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni a K6znevelési torvény, valamint a Polgéri Térvénykonyv sza-
balyai szerint. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziilét értesiteni. A gazda-
sagi ligyintéz0 feladata a kar felmérése ¢€s a kartéritésnek a sziilovel, gondviseldvel térténd rendezte-
tése az osztalyfénok bevonasaval.

5.7.11.3. A tanulashoz nem sziikséges dolgok bevitele nem megengedett. Ertékmegérzésre a gazda-
sagi irodaban lehetséges. A tantermek ajtait zarni kell.
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5.7.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melybdl mind a heti
Ot orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
5.7.13 Hitoktatas

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak altal kirendelt személyek a hit-és erkdlcstan
orakat megtartjak. Az intézmény minden év majus 30-ig felméri, mely tanuldk kivanjak igénybe
venni a felekezetek altal biztositott hit- és erkdlcstan oktatast, és mely tanuldk kivannak részt venni
az iskola pedagogusai altal tartott etika 6rdkon. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény o6rarendjéhez igazodva.
5.7.14. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
e A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkoztato foglalkozasok ki-
vételével - onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torté-
nik, és egy tanévre szol.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti drasza-
mat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosz-
tasaban rogziteni kell.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveloi igényeket a lehe-
toségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanoran kiviil és tan6ran sem késziilnek olyan termékek, amelyek vagyoni joganak atruha-
zasa torténhet, ezért a dijazas sem keriil szabalyozasra.

e A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézmény-vezetd bizza meg. Tanoran kiviili fog-
lalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

e A foglalkozasok idObeosztasat az iskolai orarend elkésziilte utan az intézmény- vezetod-
helyettessel egyeztetni kell, aki ezekhez terembeosztast készit.

5.7.15. Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal, majus vagy junius honapban osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulast
szerveznek. A tanulmanyi kirdndulasra rendelkezésre 416 tanitas nélkiili napok szamat az iskola
éves munkatervében kell meghatarozni. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek
az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteni.

Osztalykirandulas programjat, a résztvevok nevét az osztalyfonok, illetve a kirandulést szervezd
pedagogus a kirandulas kezdete el6tt egy héttel koteles leadni az intézmény- vezetd-
helyettesnek.

A hetedikes tanuldk részére iskolank minden évben palyazik a ,,Hatartalanul" program kereté-
ben igényelhetd tamogatasra.

Az iskola pedagogusai, a sziilok, az intézmény-vezetd eldzetes engedélyével a tanulok szamara
turakat, kirandulasokat, taborokat, szinhaz és mozi latogatasokat szervezhetnek.
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5.7.16 Versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitésé-
ért a szakmai munkako6zdsségek, illetve a szaktanarok feleldsek.

A tanuldk altal készitett kézmuves termékek nem keriilnek értékesitésre.

5.7.17. Etkeztetés

Az iskola az azt igényl6 tanulok szamara jogszabalyban meghatarozott téritési dij ellenében étkezési
lehetdséget (menzat) biztosit. Az étkezési, téritési dijakat a titkarsag - az intézmény-vezetd altal jo-
vahagyott befizetési napon - havonta szedi be. A téritési dijak megallapitasakor adhat6d szocialis
kedvezményeket az onkormanyzat rendelete allapitja meg. XXXXXXXXXXX

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUN-
KAKOZOSSEGEI

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

6.1.1. A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70 §.-a alapjan a nevelési-oktatasi intézmény peda-
gogusainak legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. A nevelGtestiilet tagjai a pedagogus
munkakort betoltd, valamint a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd, egyeb felséfoku veégzettsé-
gli kozalkalmazottak.

6.1.2. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésé-
vel kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdé-
sekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Bizonyos esetekben
a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyeket nem ruhazhatja at (hazirend elfogadasa) némelyeket
atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségekre, mely meghatarozott iddben (félévi értekezlet, tanévzard
értekezlet) beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.3. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligye-
ket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

6.2. A nevelotestiilet ertekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

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

6.2.1. Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egy-
harmada kéri, valamint ha a kozalkalmazotti tanacs és az iskola intézményvezetdje vagy vezetdsége
ezt indokoltnak tartja. Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatod rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjai-
nak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja.

6.2.2. A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi

szintjének elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztaly-kdzosségben tanitd pedagéogusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol

6.2.3. Félévkor és év végén, az iskolavezetés altal kijelolt idopontban osztalyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet. Az intézményvezetd altal kijeldlt napon juniusban tanévzard-, augusztusban tanév-
nyito értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.

6.2.4. Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell sszehivni.

6.2.5. A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetérté-
si joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

6.2.6. A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozat-képes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tobbségének kérésére
- titkos szavazdassal is donthet. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezleteirdl, a félévi- €s tanév
végi neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv 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 — indo-
kolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

6.3. Pedagogiai, tantargyi munkakozosségek

6.3.1. Az azonos miveltségi teriileten tevékenykeddé pedagogusok a kozos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoz(hat)nak 1étre.

6.3.2. A kdznevelési torvény 71. §-a Szerint a nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagogus
hozhat létre szakmai munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

6.3.3. A szakmai munkak6zosségek meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak munkaterviiket,
megvalasztjak vezetdjiiket. A szakmai munkako6zosségek munkdjat a munkakdzosség-vezetod iranyit-
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ja, akit — a munkako6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t
évre. A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd képviseli a kiilonbozé megbeszéléseken.

6.3.4. A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében, gondoskodik a pedagdgusok
neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol.

6.3.5. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikod(het)nek:
a./ Pedagégiai munkakozosség
(tagjai: a felso tagozatos osztalyfonokok €s helyettesek)
b./ Alsés munkakozosség
(tagjai: also tagozatos osztalyfonokok, tanitok)
c./ Szaktargyi, miiveltségteriileti munkakozosségek
(tagjai: az adott tantargyat oktatd pedagodgusok)

Iskoldnkban 6t szakmai munkak6zdsség miikodik: a Pedagogiai, az Alsds, a Testnevelés, a Redl és a
Human munkako6zosségek. Mindegyik munkako6zosségiink 5 6 feletti 1étszammal bir.

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkez-
nek, valamint az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak javaslatai
alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

6.3.6. A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e aszakmai munkakdzosség rendszeres, az éves munkatervben meghatarozott és alkalmi mun-
kakozosségi Osszejovetelen egyeztetik, értékelik feladataikat,

e részt vesznek az intézményben folyo szakmai munka belso ellendrzésében, értékelésében,

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai oktato- neveldmunka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertsités), az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szinvonalanak, mindségének ja-
vitasa érdekében,

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

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

e sajat hirdetést versenyként a Farkas Jozsef 10vész verseny, keriileti szépolvasas verseny ¢€s

Zrinyi verseny szervezeését vallaljak,

haziversenyeket szerveznek,

alkoto, szakmai fejlesztd tevékenységeket végeznek,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasat, szervezését, lebonyolitasat végzik,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelok dnképzéséhez,

Osszeallitjak az osztalyozo, - javitd, - és belso iskolai vizsgdk tételsorait, ezeket értekelik,

segitik a palyakezd6/uj pedagdgus és a munkakozosség tagjainak, illetve az erre igényt tartod

pedagdgus szakmai munkdjat,

segitik a szakmai onfejlesztd jelleg megvalosulasat, tovabbfejlesztését,

e javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkakozosség-vezetd személyére,

e segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérdl késziild —mindségiranyitasi jellegli- elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e apedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato,

49




[

e véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
6.4. Munkakozosség-vezetok kozossége

6.4.1. Megbizatasukat, az azonos tantargyat, azonos vagy hasonldé muveltségi teriiletet tanit6 mun-
kak6z0sség javaslatara, a neveldtestiilet egyetértésével, az intézményvezet6tol kapjak. A munkako-
z0sségek vezetdi megbizasukat legfeljebb 6t évre kaphatjak.

6.4.2. Folyamatosan biztositjak a kapcsolattartast az iskola vezetdsége, mas munkakozdsségek és a
tantestiileti tagok kozott.

6.4.3. A munkak6z0sség-vezetok Osszehivasara az intézményvezetd jogosult, altaldban havi egy
alkalommal, igény szerint barmely munkako6zosség vezetd kezdeményezheti. A megbeszélések té-
maira barki javaslatot tehet. F6 feladatuk javaslattétel az éves munkatervre, a végrehajtas megszer-
vezésére, segitésére, ellendrzésére, s a tanév munkajanak szakmai értékelése.

6.4.4. A munkakozosség-vezetok legalabb félévi gyakorisaggal beszamolnak az intézmény vezeto-
jének, a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl. A tanév végi értékeld értekezlet elott
irasos beszamolot készit a munkak6zosség munkéjarol.

6.4.5. A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai €s feladatai
Feladatukat a munkakozosség altal elfogadott program- és a munkakari leiras szerint végzik.
A szakmai munkako6zosség-vezet6

e Osszeillitja — az intézmény Pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan — a munkako-
z0sség éves munkaterveét.

e Iranyitja a munkak6zdsség szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Modszertani és szakmai megbeszéléseket tart, segiti a pedagogusok neveld-oktatomunkajat,
madszertani megujulasat.

e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérél. Az intéz-
ményvezetd megbizasara szakmai belso ellendrzési munkat (6ralatogatasokat) végez, tapasz-
talatair6l beszdmol az intézmény vezetésének.

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

e A munkak6zdsség-vezetd — az intézményvezetd altal megjeldlt idépontban - a neveldtestiilet
jelenlétében beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, nehézségeir6l.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan
kiviil.

6.4.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
e Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacso-
portok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan. Amennyi-
ben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.
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6.5. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

6.5.1. Annak a tanuldonak a teljesitményét, aki sziil6i kérelemre — egészségiigyi vagy egyéb csaladi
okokbol — magantanuloként teljesiti tankotelezettségét félévkor, illetve év végén osztalyozo vizsgan
értékeljiik. Az osztalyozd vizsgat megeldzden 14 nappal a sziildt és a tanulot arrdl értesiteni kell. A
vizsgat fliggetlen vizsgabizottsag eldtt teszi le a tanuld, melynek tagjait az intézményvezeto jeldli ki.
Ha a tanul6 a vizsgat masik intézményben kivanja letenni — és azt az iskoldban a jogszabalynak
megfeleléen bejelentette — az iskola intézményvezetdje a bejelentést 5 napon beliil tovabbitja a vizs-
gaztatasra kijelolt intézménynek.

6.5.2. A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
e az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
e az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi kdvetelményé-
nek egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
e cgy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyo-
z0 vizsga letételének lehetdségét,
e ha a tanuld hidnyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-4at meghaladta és a neve-
16testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
o atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,
e atanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

6.5.3. Ha az osztalyozdvizsga a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 és sziileje koteles az osztalyozo
vizsga kitlizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal az intézményvezetd-helyettesnél — irasban — a
vizsgara jelentkezni. Az intézményvezetd-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizs-
gabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.5.4. Az osztalyozovizsga lebonyolitasanak szabalyai

Az osztalyozovizsga letételének hataridejét és helyét az intézményvezetd jeloli ki. A vizsgak mindig
haromtagu vizsgabizottsag eldtt zajlanak. Az egyes tantargyak vizsgakovetelményeit és a vizsga for-
majat (irasbeli-szobeli) a szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg. Az egyéni vizsgak idépontjat a
szaktanar allapitja meg a diakkal valo egyeztetés utan. A didk a kitlizott vizsgaidGpont el6tt az intéz-
ményvezetotol irasban halasztast kérhet. 18 éven aluli tanuld halasztési kérelmét a sziilonek alé kell
irnia.

6.5.6. Ha a tanul6 a vizsgan neki felrohato okbol elkésik, ott nem jelenik meg, vagy onnan engedély
nélkiil tavozik, tanulmanyi kotelezettségét nem teljesiti, ezért osztalyozhatatlannak mindsiil. Kérésé-
re, a sikertelen vizsgat kdvetd harom honapon beliil javitovizsga letételére lehetdséget adhat az in-
tézményvezeto.

Valamennyi vizsgarol, beszdmolorol a bizottsag jegyzékonyvet készit, amelyet iktatni kell. Az vizsga
eredményét az osztalynapldban, a bizonyitvanyban, az anyakonyvben az iktatasi szam feltiintetésével
kell jeldlni.
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6.6. A tanulo mentesitése

6.6.1. Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségének a sziild dontése alapjan magantanuldként tesz ele-
get, felkészitésérdl a sziilé gondoskodik, illetdleg a tanuld egyénileg késziil fel.

6.6.2. Ha a tanulot - a torvényben meghatarozottak alapjan - egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete
alapjan mentesitették a készségtargyak tanuldsa alol, tudasardl nem kell szamot adnia.

6.6.3. Ha a tanuldnal szakértdi vizsgalat alapjan dislexia, discalculia, illetve disgrafia esete all fenn,

az érvényes szabdlyozasnak megfelelden értelemszerlien mentesithetd az adott tantargyak (olvasas,
iras, idegen nyelv, matematika) értékelése alol.
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7.AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az intézmény tanuldi, azok sziilei, az iskola dolgozo6i, az alapitvany elndke és a
kuratorium tagjai alkotjak. Az iskolakozosség 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 alléo dolgozok-
bol tevodik 0ssze. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok valamint az intézmény Kozalkalma-
zotti Szabalyzata és az EsélyegyenlOségi terv rogziti.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk segitségével az alabbi iskolai kozdsségekkel tart kapcso-
latot:

e szakmai munkakdzosségek,

o sziildi kozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek

7.1.2 Sziiléi K6zosség

A sziil8k kozosségei: ISKOLASZEK vagy SZULOI KOZOSSEG

Az iskolaban a sziildk — a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében — a sziil6i kozosségek élére képviseldket valaszthatnak, iskolaszéket hozhatnak
1étre.

7.1.2.1. Az osztalyok sziil6i kdzosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i kozdsségei a szlilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket valaszt(hat)jak:
e elndk
e elndkhelyettes
e tagok (igény szerint)
o cgych
Az osztalyok sziildi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
SZK-elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

7.1.2.2. Az iskolai Sziil6i Kozosség

Az iskolai sziil61 k6zosség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai SZK valasztmanya. Az
iskolai SZK valasztmanyanak munkdjaban az osztaly sziildi kdzosségek elndkei, elndkhelyettesei
vehetnek részt. Az iskolai sziil6i szervezet vezetéségét az iskola intézményvezetdjének tanévenként
igény szerint, de legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola fel-
adatairol, tevékenységérol.
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7.1.2.2.1. Az iskolai SZK valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskola SZK tiszt-
ségviseldit:

e clnok

e clnokhelyettes
Az iskolai sziil6i szervezetet az elnok vezeti, aki kozvetleniil az iskola intézményvezet6jével tart
kapcsolatot.

7.1.2.2.2. Az iskolai SZK vélasztménya hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

7.1.2.2.3. Az iskolai sziil6i kozosséget az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit
megvalasztja a szililok képviseldit az iskolaszékbe
kialakitja sajat miikodési rendjét
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
képviseli a sziiloket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, ill. a tanuldkkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben

A SZK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabaly
altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje a felelds.

7.1.3. A tanulok kozosségei

7.1.3.1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitds-nevelési folyamat alap-
vetd csoportja.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valaszthatja meg:

e osztalytitkar

o képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe
Az osztalykozosségek élén mint pedagdgus vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal — a munkak6zosség-vezeté véleményét kikérve - az intézményvezetd bizza meg minden
tanév juniusdban. Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységiiket éves munkaterv-, neveldtestii-
leti elvarasok-, valamint munkakori leiras alapjan végzik.

7.1.3.1.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit.

e Figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi munkajat, az osztaly fegyelmi helyzetét. Mindsiti a
tanulok szorgalmat, magatartasat.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (félévi, év végi statisztikai adatok
szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, hianyzasok igazoléasa, tovabbtanuléassal kapcsolatos
¢s egy€b adminisztraciok)

e Segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkéjat.

e Sziil61 értekezletet tart.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.
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Javaslatot tesz a segélyek odaitélésére.

Kapcsolatot tart a sziildi munkakozosséggel. Egyiittmiikodik a didkbizottsaggal.
Meghatarozo figyelmet fordit az osztalydban végzett ifjisagvédelmi feladatokra.
Segiti a kotelez6 orvosi vizsgalat megvaldosulésat.

e Orat latogat modszertani ismereteinek bévitésére.

o Kozremiikddik a tandran kiviili feladatok szervezésébe.

7.1.3.2. Iskolai diakonkormanyzat

7.1.3.2.1. A diakonkormanyzat szervezete )
A koznevelési torvény 48. §-a rendelkeznek a tanulok6zosségek és a DOK-6t érinté kérdésekben.

7.1.3.2.2. A didkonkormanyzat miikodési rendje

»A tanulok, tanuldokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkon-
kormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveld-
testiilet hagyja jova.”

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

7.1.3.2.3. A didkonkormanyzat élén miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai
didktanacs all. A tanul6ifjisagot az iskola vezetdsége €s a nevelOtestiilet eldtt az iskolai didktanacs
képviseli (jogait gyakorolja). A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola diakmozgalmat segitd
tanar timogatja és fogja 0ssze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil érvényesit-
heti jogait és fordulhat az iskola vezetoségéhez.

A didktanacs a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl alld tanacskozasi forum, mely
osszejoveteleit a DOK miikddési rendjében meghatarozottak szerint havi rendszerességgel tartja.

Az intézményvezeté munkakapcsolatot tart a DOK vezetdjével és a segitd tanarral.

7.1.3.2.4. A diakonkormanyzat jogai
A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mitkodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben.

A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezokben:
e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor ¢s modositasakor (a di-
akonkormanyzatra vonatkoz6, valamint a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben)
e a hazirend elfogadéasakor és modositasakor
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligye-
ket, amelyekben a dontés elbtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A diakonkormanyzat dontési jogkore Kkiterjed:
e sajat mikodeésére és hataskore gyakorlasara
e amikoddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasara
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e egy tanitas nélkiili munkanap programjara
o tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére
e vezetdinek, munkatirsainak megbizasara

7.1.3.2.5. A diadkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben ¢és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mi-
kodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit, az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Evente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai diakkézgytilést, melyen a tanuldkat tajé-
koztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgytilés 6sszehivasat a diak-
onkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés 0sszehivasaért az intézményvezeto a fele-
16s.

7.1.4. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
7.1.4.1. Az intézmény-vezetdség és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiillonbozo kozosségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd segitségével a meg-
bizott pedagogus vezetdk €s a valasztott képviselok utjan valdosul meg.

7.1.4.1.1. A kapcsolattartas forumai:
e az intézményvezetdség iilései
e aziskolavezetdség tilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések.
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv, a havi program hatarozza meg.
Az intézmény-vezetdség az aktualis feladatokrdl a tandri szobaban elhelyezett hirdetdtablan, vala-
mint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

7.1.4.1.2. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol.
e az iranyitasaik ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az in-
tézmény-vezetdség, az iskolavezetdség felé.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy mun-
kakori vezetdjiik, illetve vélasztott képviseldik tjan kozolhetik az intézmény-vezetdvel vagy az
iskola vezetdségének barmely tagjaval.

7.1.4.2. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az intézményvezetd:
az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgyiilésen, valamint a folyoson elhelye-
zett hirdet6tablan keresztiil rendszeresen, valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki érakon tajé-
koztatjak a tanulokat.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
szoban ¢&s irasban tajékoztatni kell.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola intézmény-vezetdségével, a neveldkkel, a
nevelGtestiilettel vagy a SZK-vel.

7.1.4.3. A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az intézményvezeto:
e asziildi kozosség valasztmanyi iilésén,

e a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
e az iskola honlapjan
e az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
o elektronikus leveleken keresztiil
Az osztalyfonok:
e osztaly sziil6i értekezleten,
e fogadodran
e aziskola honlapjan
e clektronikus naplon
o tajékoztato fiizeten keresztiil tdjékoztatatjak a sziildket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalhatnak:
az osztalysziiloi értekezlet

fogad6 ora

nyilt nap

irasbeli tajékoztatok (ellendrzo, e-mail)

A sziil6k, tanulok tajékoztatasanak forumai:

7.1.4.3.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét — tanévenként legalabb két alkalommal - az osztalyféndk tartja
Rendkiviili esetben — a felmeriilé problémak megoldasara — rendkiviili sziiléi értekezlet hivhatd 6sz-
sze, melyet az osztalyfondk vagy a sziildi munkakdzosség elndke hivhat dssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze.

7.1.4.3.2. Tanari fogaddoorak

Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban — tanévenként 2-3 alkalommal — tartanak fogadoorat
iskolank pedagdgusai, Amennyiben a sziild (gondviseld) a megjeldlt fogaddoran kiviili, mas 1d6-
pontban kivan gyermekérdl tajékozodni, akkor erre telefonon, elektronikus levél utjan kérhet uj ido-
pontot a pedagogustol.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

7.1.4.3.3. A sziil6 irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel valo kapcsolat telefonon, vagy e-mail segitségével torténik. Az iskola a tajékoztatoflizet-
be, lizend fiizetbe elektronikus naploba irt levél utjan értesitheti a sziiléket a tanuld gyenge, vagy
hanyag tanulméanyi munk4jarol, eredményérdl, vagy stlyos fegyelmi vétségérol. A tajékoztatas ha-
gyomanyos eszkozein keresztiil tdjékoztatja az osztalyfonok a sziiloket a sziildi értekezlet, a fogado-
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orak, egyéb fontos események iddpontjardl. A sziilk értesitése az esemény elott legalabb 5 nappal
torténjen meg

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdségével, neveldtestiiletével
vagy az SZK-val.

7.1.4.3.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola alapvetd dokumentumai — alapit6 okirat, pedagogiai program, szervezeti és mikodési sza-
balyzat, hazirend — nyilvanosak, az iskola kdnyvtaraban, illetve az iskola honlapjan megtekinthetok.
A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon, valamint jelen SZMSZ-ben talalhato. A hazirendet
beiratkozaskor, illetve tartalmi valtozas, modositas utdn minden tanitvanyuknak, sziilének atadjuk.
A dokumentumok tartalmardl az intézményvezetd, vagy helyettese adhat tajékoztatast. Minden
alapdokumentum megtalalhat6 az iskola honlapjan is.(www.arany21.hu )

7.1.4.4. A diakok tajékoztatasa

7.1.4.4.1.A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elké-
sziltét koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

7.1.4.4.2. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képez-
nek, e targyaknal is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

7.1.4.4.3. Témazar6 dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb a kijeldlt
iddépont eldtti tanitasi 6ran tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

7.1.4.4.4. A didkot tajékoztatni kell a személyét érinté jutalmazo és biintetd intézkedésekrdl. A ju-
talmazas ¢és biintetés elveinek részletes kidolgozasa a hazirendben van.

7.1.4.45. A didkkozosségeket érinté dontéseket iskolagytilésen, falinjsdgon kozzétett hirdetés for-
majaban kell a tanulék tudomasara hozni.

7.1.4.4.5. Az intézményvezetd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal a DOK gyiilésen
tart kapcsolatot a diakokkal.

7.1.4.5. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

7.1.45.1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola intézmény-
vezetdjének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:
o A fenntartoval és miikodtetovel: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont 1212 Budapest, Bajcsy Zs.
u. 59/a
e Keriilet onkormanyzataval:
Budapest-Csepel Onkormanyzata XXI. Szent Imre tér 10.
e Csepeli Varosgazda Kozhaszna Nonprofit Zrt. (Bp., XXI. ker. Katona J. u. 62-64.)
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e A kertileti oktatasi intézmények vezetéivel, kiilonosen a beiskolazasi korzet-hatarainknal
1év§ iskolak vezetdivel. (Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola, Herman Otté Altaldnos , Mora Fe-
renc Altalanos Iskola, Matyas Kiraly Altalanos Iskola)

e Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXI. Keriileti Tagintézménye: (Cim: 1213 Budapest,
Kiss Janos altabornagy u. 10-12.)

e Miivelodési Kozpontokkal kiemelten a Kiralyerdei Miivelddési Hazzal (1212 Budapest,
Szent Istvan t 230.) és a Radnoti Miklos Miivelddési Hazzal (1214 Budapest, Vénusz u. 2.)

e Ovodak: Zsongas Ovoda, Fest6-Erdésor Ovoda

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitdsaért az intézmény-vezetd a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat timogato HEKIA Alapitvany kuratoriumaval: Székhelye: Budapest,
XXI. Kolozsvari ut 61-65.
e  Egyhazakkal - foként: Csepeli Jézus Szive Templom (Budapest, Béke tér 2.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézmény-vezetd a felelds. Az egyes intéz-
ményekkel, folyamatosan kapcsolatot tartd pedagoégusok nevét az iskola éves munkaterve rogziti.

7.1.4.5.3. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézményvezet6sége iskolaorvos
¢€s védono segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.(1X.3.) NM rendelet sze-
rint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuloinak rend-
szeres egészségligyi felligyeletét és ellatast a Koznevelési torvény 25. §(5) alapjan. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje. A kozvetlen segité munkat az in-
tézményvezet6-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola intézmény-
vezetdjével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alka-
lommal térténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6) /d bekezdése, valamint a
25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

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

e A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.
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e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de di-
aksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazo-
lasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi in-
tézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakok-
nak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre:

¢ a Gyermekjoléti Szolgalattal: 1213. Budapest, Kiss Janos Altdbornagy u. 54.

e a XXI. Kertileti Polgdrmesteri Hivatal Gyamhivatalaval, a Gyamiigyi Irodaval: 1212. Buda-
pest, Szent Imre tér 10.

e a Csaladsegité Kozponttal: 1213. Budapest, Kiss Janos Altabornagy u. 54.

[ ]

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezet6 a felelds. (A kapcsolattartas rendje minden
esetben egyénileg megszabott.)

Az iskolai véd6no feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskola-
orvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meg-
1étét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzd méréseket (vérnyomas, teststly, ma-
gassag, hallas- és latasvizsgalat, stb.)

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével.

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

e Fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara heti két draban.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat min-
dennapi munkajaban felhasznalja.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,

Gyermekjoléti Szolgalat stb.).
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7.1.4.5.4. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésére és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetbje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.5(2) f bekezdésében meghatarozott fel-
adatok ellatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A tanu-
16k veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok eredménye-
sebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart
fenn:

¢ a Gyermekjoléti Szolgalattal: 1213. Budapest, Kiss Janos Altabornagy u. 54.

e a XXI. Keriileti Polgarmesteri Hivatal Gyamhivataléval, a Gyamiigyi Irodaval: 1212. Buda-
pest, Szent Imre tér 10.

e a Csaladsegité Kozponttal: 1213. Budapest, Kiss Janos Altabornagy u. 54.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto a felelds.

7.2. A reklamtevékenység iskolai szabdlyai

7.2.1. Az iskola teriiletén mindenféle reklamtevékenység — mely direkt moédon befolyasolja a fiata-
lok fogyasztési szokasait (alkoholt, dohdnyzést reklamoz) nem engedélyezhetd.
Kivételt képez a tanuldknak sz610,
e amelyek egészséges ¢életmodra neveléssel kapcsolatosak,
e kornyezetvédelmet, fenntarthatosagra nevelést szolgaljak,
e kulturalis tevékenységre szolitanak fel.
A fenti harom témaval kapcsolatos reklam- és szoréanyagok megengedettek.

7.2.2. Reklamozasi tevékenység csak az intézményvezetd engedélyével folytathato.

A intézményben minden szorolapot, plakatot, felhivast, kdzleményt, hirdetést a titkarsagon kell le-
adni iskolavezetdi ellenjegyzésre. Abban az esetben, ha engedély nélkiil tortént a reklamteveékeny-
ség, a kozremiikodo fegyelmi feleldsségre vonhato.

7.2.3. A reklamanyagok tartalma alapjan az intézményvezetd vagy helyettese dont a kifiiggesztés
engedélyezésérol.

7.2.4. A jovahagyott reklamanyagokat az iskola vezet6i az iskola hosszu bélyegzdjével ellatjak, s
az iskolatitkar gondoskodik a hirdetési feliiletekre torténd kihelyezésérél. A gondnok koteles min-
den nap ellendrizni a hirdetd faligjsagokat €s a pecsét nélkiili reklamanyagokat koteles eltavolitani.
7.2.5. Az intézmény szamitogépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!

7.2.6. A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kdzzétenni az intézmény nevében az intézmény

vezetdi jogosultak. Az irott és elektronikus sajtoban, illetve médidban nyilatkozat kozzétételére az
intézmény vezetdje és helyettesei jogosultak.
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8. ATANULOK UGYEINEK KEZELESE

8.1. A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hidnyza-
sok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tdvolmaradasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig
koteles megdrizni.

8.1.1. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
= asziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,
= orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
= atanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt hidnyzott

8.1.2. Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

A tanul¢ tanitasi naprol valo tavolmaradasat a sziildi csak 3 nap terjedelemben igazolhatja. Ezekrdl a
napokrol utélag csak akkor fogadunk el igazolast, ha legkésébb a tdvolmaradds napjan a tanités
megkezdése eldtt az iskola titkarsagan bejelenti. A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt
a szl irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til
az intézmény-vezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok
okait.

8.1.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények
Orszéagos, vagy fovarosi verseny dontdjébe bejutott tanulonak a verseny napjan vald tavolléte iga-
zoltnak tekintendd.

Tanitasi 1don kiviil lebonyolitasra keriil6 keriileti versenyen résztvevd tanuld legfeljebb 12 6rakor
mehet el az iskolabol, ha nem az iskolaban ebédel. Ha az iskolaban ebédel, akkor 13 orakor mehet el
kek estében az osztalyfonok €s a szaktanar dontésére bizva csak a nyugodt ebédelési lehetdségre
forditando 1d6t kell biztositani.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb egy intézményben vehet részt.
Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni - az osztalyfondk javaslata s az intézmény-vezeté don-
tése alapjan.

A fenti hianyzasokat a naploban rogziteni kell, de a félévi, illetve tanév végi mulasztas dsszesitésnél
nem kell figyelembe venni.
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8.1.3. A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanul6d hianyzasat
a pedagogus a naploba bejegyzi. A késések percei 0sszeadodnak, s a tanuld (igazolatlan) hidnyzasa-
inak szamat noveli.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderi-
tésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

8.1.4 A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 szoban vagy irasban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az intézményvezeté dont
az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.1.5. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 57. § (3) bekezdésének el6-
irasai szerint torténik.

e clsé igazolatlan 6ra utan: a (digitalis) naplo adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni

e a20.1igazolatlan d6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irat-
tarban kell drizni

e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése Az értesitésben min-
den alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezménye-
Ire.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megszlinését megeldzden legalabb két alkalommal postai Gton is
ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.2. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6é kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdon-
jogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi jogviszonya-
bol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasa-
val bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik
¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény alla-
podik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék érté-
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kesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités
tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozot-
ti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a ta-
nuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyezte-
téseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visz-
szaszall az alkotora.

8.3. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azon-
nal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informécio megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras megin-
ditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elno-
kének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tii-
z0 neveldtestiileti értekezletet megeldézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fe-
gyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érde-
kében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény in-
tézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuld-
nak ¢és sziildjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokll hatdrozat meghozatalat célzoé nevel6testiileti ér-
tekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.
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8.4. A fegyelmi eljardast megelozo egyezteto eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljaréast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd elja-
ras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelé-
se, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanu-
16 és a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozd ré-
vén ad informacidt a fegyelmi eljarads varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban t4jékoztatni kell a tanul6t és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataride;jét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményveze-
toje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allas-
pontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikkséges idére, de legfoljebb harom honapra fel-
fliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljarads lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld osz-
talykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet in-
formaciot adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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8.5. Téritési dij, szocidlis tamogatds

A téritési dij és tandij fizetésének rendje

a) Iskolankban téritésmentesen biztositjuk az alabbi kéznevelési feladatokat:

tanodrai foglalkozas,

a heti kotelezd idokeret terhére a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo,
a tartdsan beteg és a sajatos nevelési igényl gyermek szamara megszervezett felzarkozta-
to foglalkozas,

az osztalyok heti idokerete terhére megszervezett kotelezd és a nem kotelezd egyéb fog-
lalkozas,

tanulmanyi verseny, szakkor, didknap, énekkari foglalkozds, az iskola altal szervezett
mivészeti tevékenység, iskolai sportkor, hazibajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnok-
sag,

az iskola nyitva tartdsa és a jogszerii benntartézkodas ideje alatti, valamint az étkezés
ideje alatti felligyelet reggel 7 oratdl délutan 17 oraaig,

a tanulményok alatti vizsga, kivéve a fliggetlen vizsgat,

a kozismereti képzés elsajatitasara iranyuld vagy a tartés gyogykezelés miatt létesitett
vendégtanulodi jogviszony,

az intézmény létesitményeinek, eszkozeinek feliigyelet melletti hasznalata,

az arra raszorulo tanulok szdmara fejlesztd pedagogiai foglalkozas és a sajatos nevelési
igényll gyermek, tanuld esetén az allapotdnak megfeleld kdznevelési intézményi ellatés.

b) Iskolankban térités ellenében biztositjuk az alabbi szolgaltatasokat:

a tanulo az iskolai étkezésért téritési dijat fizet a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozottak szerint,

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

A téritési dij csokkenthetd a torvényes képviseld kérelmére. A kérelmet a koznevelési in-
tézmény vezetdjéhez kell benyljtani elbiralasra.

9. AZINTEZMENY HAGYOMANYAPOLASA

Az iskola hagyomanyapolasa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hirének megdrzése az iskola-
kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hataroz meg.

Az intézmény hagyomany kulturalis, linnepi, egyéb rendezvényei a kdvetkezok:
e Unnepélyes tanévnyito-, zard

e Iskolai iinnepély keretében kell megemlékezni az aradi vértanik martirhalalanak évfor-

duldjarol oktober 6-an.
Szintén iskolai linnepély keretében emlékeziink meg junius 4-én a Nemzeti Osszetartozas
napjardl. Az tinnepségre az 7. osztalyok késziilnek fel.

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek misort ké-
szitenek osztalyfonokeik segitségével.. A miisor id6pontja minden alkalommal a munka-
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sziineti napot megel6z0 utolsé tanitasi nap. A nemzeti iinnepek megiinneplésének modja
¢s formaja kotetlen, a szervezok elképzelése szerint alakulhat

e Az iskolakozosség megemlékezik az iskola alapitdsanak kerek évszamu évfordulojarol.

o A végzOs osztalyok bucstztatasa a ballagason torténik a 7. osztalyosok szervezésében.

e Az elsd osztalyosok kdszontése a tanévnyitd linnepélyen torténik, szervezdi az elsds tani-
tok és napkozis pedagogusok.

Tovabbi hagyomanyos rendezvények, programok, események:
Golyanap

Marton nap

Mikulésjaras

Karacsonyi miisor / koncert

Farsangi mulatsag

Husvét tinnepe

Tanévenként — lehetdség szerint — neveldtestiileti kirandulas
Pedagogusnap

Kék Csokor — iskolai galamiisor — szervezése

Ballagas

Nyari tabor

Sporttabor

,,Bennalvos” zenei tabor

A nemzeti linnepek megiinneplésének moddja és forméja kotetlen, a szervezdk elképzelése szerint
alakulhat. Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viseletére vonatkozé eldirasokat a hazirend tartal-
mazza.

Az éves munkatervben meghatarozott rendezvények:
e Tanévenként — lehetdség szerint — neveldtestiileti kirandulas
e Osztalykirandulasok
e DOK kirdndulas
e Erdei iskola

9.2. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

Az intézmény hivatalos levelein a kovetkezd képet hasznaljuk:

Az iskola tanuldinak kételezd iinnepi viselete, sportoltozete:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér inggalléros bluz, sotét cipd (nem lehet sportcipd)
Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing, s6tét cipd (nem lehet sportcipd)

Iskolai linnepélyeken iskolank tanuloi az iskola jelvényét kotelesek hasznalni.
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Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fik szamara: tornacipd, (iskola feliratos) po-
16, melegitd, illetve sportnadrag.

Felterjesztés, kitiintetés

A munkako6zosségek irasos indoklassal javasolhatnak a rendeletekben és egyéb kiirasokban jelzett
szempontok alapjan egy munkak6zosségi, 1 munkakozosségen kiviili tagot kitiintetési fajtanként,
amennyiben a felterjesztésre javasolt személy megfelel a feltételeknek. Az intézményvezetd-
helyettes véleményének figyelembe vételével az intézményvezetd dont.

10. AZINTEZMENY HASZNALATARA VONATKOZO ELOIRA-
SOK

10.1 A gyermekek, tanuldk fogaddasanak rendje, az intézmény nyitva tartdsa, belé-
POk fogadasa

@)

a) Tanitasi idében az iskola minden épiilete a hasznalok szamara naponta 6.00 - 20.00 oraig tart

nyitva.

b) Hétvégén és munkasziineti napokon az iskola épiilete zarva van.

c) Tanitasi sziinetekben a nyitva tartast az intézmény vezetdje a sziikségletekhez igazodoan
hatarozza meg.

)

a) Az iskola nyitasaért, illetve zarasaért mindenkor az érvényes munkaidd beosztas szerint a
portas dolgozdk felelnek.

b) A portas dolgozok felelosek a foépiiletben a riasztd bekapcsolasaért.

C) Az épiiletek zarasa el6tt kotelesek ellendrizni, hogy minden ablak zarva van-e. Ezért
minden takaritd a sajat teriiletén felel0s. Helyettesités esetén a helyettesité dolgozo.

d) Az intézmény vezet6jének ki kell jelolni azt a személyt, akinek elérhetdségét meg kell
adni az 0rz6veédo cég felé akit hibas, vagy elmaradt riasztas esetén értesitenek.

e) Nyilvantartast kell vezetni arrél, hogy kik azok a személyek, akik riaszto koddal, illetve
bejarati kulccsal rendelkeznek, valamint a (2) d) pontban megjelolt dolgozorol. A jegy-
z¢€k vezetéséért €s annak naprakész frissitéséért felelds az iskolatitkar.

©)
a) Az intézmény teriiletére az (1) ponttdl eltéré idépontokban belépni tilos.
b) A (3) a) pont aldl kivételek:
i) Munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények
i) Ervényes terembérleti szerzédésben foglalt idépontban a bérldknek, valamint az éket be-
engedd
technikai dolgozoknak,
i11) A (2) d) pont értelmében megnevezett dolgozonak az Acélpajzs megkeresése utan a hiba
elharitasa érdekében
Iv) Kiilonleges esetekben kizarolag az intézmény-vezet6 tudomasaval és engedélyével
(4)

a) Tanitasi napokon az iskola tanuloi és pedagogusai az épiiletben kizardlag 6.00-17.00 ora
kozott tartozkodhatnak. A pedagdgusoknak a rendszeres tanoran kiviili tevékenységeiket
ugy kell szervezni, hogy ebbe az idékeretbe beleférjen.

b) A (4) a) pont aldl kivételt képeznek az éves munkatervben meghatarozott iskolai ren-
dezvények, programok, sziil6i értekezletek, fogadoorak.
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C) Az iskola tanuldi a (4) a) ponttol eltérd idépontban a (4) b) pontban meghatarozott esete-
ken tal kiilon engedély nélkiil az iskoldban tartézkodhatnak:
i) A Fasang Arpad Zeneiskola és az Egressy Béni Zeneiskola altal az épiiletben megtartott
zeneodrakon, melyek id6pontjait tanév
elején az intézmény-vezeto-helyettessel valo egyeztetés soran alla-
pitjak meg.
ii) Olyan foglalkozésokon, amelyek terembérleti szerzdésben
rogzitettek.
d) A (4) a) ponttol eltérni a (4) b) és c¢) pontok kivételével elozetes egyeztetés utan csak az
intézmény vezetdjének engedélyével lehet. Kiilonds tekintettel a kovetkezo esetekre:
i) Munkatervtél eltéré idopontban tartott sziil6i értekezletek és fogadoorak, sziilok egyéni
berendelése,
i) Osztalyok rendezvényei, klubdél-
utanok.
iii) Rendkiviili szakkori, versenyfelkészitési, egyéni fejlesztési, illetve korrepetalasi al-
kalmak,

iv) Iskola pedagogusai altal, kiilsé személyeknek szervezett programok, értekezletek.

()
a) Az iskola helyiségeinek rendszeres hasznalatardl beosztast kell vezetni. Ide
értendok:
1) tanorai tevékenységek,
il) tandran kiviili, tantargyfelosztasban meghatarozott tevékenységek,
111) tanoran kiviili, bérkoltségvetésen feliil egyeb keretekbdl finanszirozott tevékenységek,
1v) tanoran kiviili, nem finanszirozott tevékenységek,
v) terembérleti szerz6dés keretében torténd helyiséghasznalatok,
b) Az (5) a) pontban meghatarozott nyilvantartas vezetéséért az intézmény-vezeto helyettese fe-
lelds.
€) Az (5) a) pontban meghatarozott nyilvantartas elkészitése érdekében a pedagdgusok kotele-
sek az intézményvezetd-helyettesnek irasban leadni az ott felsorolt tevékenységiik mind-

egyikét
i) tanév inditasakor legkésébb szeptember 30-ig,
i) valtozas esetén 2 napon beliil.

d) A (4) a) pontban meghatarozott idépontban a helyiségek alkalmankénti hasznalatat egyeztet-
ni kell az intézményvezeté-helyettessel.

Tanuloknak, intézményi dolgozoknak, sziiloknek, valamint egyéb okbdl az iskola teriiletére csak az
iskola fébejaratan, a portaszolgalaton keresztiil lehet. 7.30 és 16 6ra kozott sziilok az épiiletekben
nem tartézkodhatnak. (Kivétel ez alol az ebédfizetés napja, illetve az eldre egyeztetett megbeszélés a
pedagogusokkal.) Barmilyen okbol az intézménybe belépd személyek a portan csak akkor mehetnek
be, ha a portas a keresett személy felé telefonon jelzi, s 6 tudja fogadni, vagy elézetes megbeszélés
alapjan a portas tudtaval. Az iskolaba érkez0 kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantar-
tani, (belépd neve, a belépés célja, a belépés €s a tdvozas ideje.)

Tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva,
az ligyeleti rendet az iskola intézmény-vezetdje hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a
sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyelet szerdanként 9-
13 6ra kozott miikodik.

69



[

10.2 Az iskola helyiségeinek haszndlata

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi (minden munkavallalo, tanul6 és iskolan kiviili személy) felel6-
sek:

e aziskola tulajdondanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasagadnak megorzéséért,

e atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,

e az iskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért. A ta-
nulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznéalhatjdk. Ez
alol sem az iskola pedagdgusai, sem az iskola intézmény-vezetdje nem adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit - elsdésorban a hivatalos nyitva tartasi
idon tal és a tanitdsi sziinetekben - kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé
igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket (informatika-terem, nyelvi labor,
konyvtar) és a szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, fel-
adata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az intézmény-vezetohelyettessel
valo egyeztetés utan - hasznélhatja.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intéz-
mény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cime-
rével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Uni6 zészlajat.

10.3 Karbantartas és kartérités

Az intézmény-vezetd felelds a tantermek, a tornaterem és mas helységek balesetmentes hasznalhato-
sagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse (a termet hasznald pedagdgus, illetve a takarito
személyzet) koteles az intézményvezetd tudomasara hozni. A hibas eszkézoket le kell adni a hiba
megjelolésével. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a kar-
okozonak meg kell tériteni a K&znevelési tv., valamint a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint. A
tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. Az intézményvezetd fel-
adata a kar felmérése ¢és a kartéritésnek a sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

70




11. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

11.1 A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirasok
Iskola nagy sulyt helyez tanitvanyaink egészséges életmodra nevelésére, a karos szenvedélyek
kialakulasanak megel6zésére, a dolgozok egészségvédelmére. Elésegiti az egészséghez, az
egészséges kornyezethez fiz6d6 alkotmanyos jogok megvalosulasat. Ehhez az iskolaban a
pedagdgusok személyes jo példaval is megfeleld neveld hatast fejtenek ki.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru terii-
letrészt és az iskola el6tti parkolot is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogaték nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendez-
vényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki - az isko-
laban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint - egészségre ar-
talmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztéas-
nak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

11.2 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kdotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelem-
mel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal be-
tartani.

Gyerekek az iskolaban pedagogus feliigyelete nélkiil nem tartézkodhatnak.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tanulokkal ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban, A tdjékoztatd megtor-
téntét és tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantar-
gyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, technika, rajz, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapléban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanu-
l6kkal a szaktanar a tanév elején kdteles megismertetni.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

Tanév végén az osztalyfonoknek fel kell hivni a figyelmét a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedago-
gus, aki nem jelenti az Orajan, orakozi ligyelet ellatasa soran, tandran kiviili, iskolan kiviili
foglalkozasokon tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyil-
vantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézmény-vezetd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, mun-
kavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi, illetve tlizvédelmi felelése. A mun-
kavédelmi és a tlizvédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékozta-
to tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok ala-
irasukkal igazoljak.

rer s r

ket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az in-
tézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz oOrai haszndlatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli és nem baleset-
veszélyes pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskola intézmény vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

11.3 A baleset esetén teendo intézkedések rendje

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

¢ minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intéz-
mény-vezetdjének, valamint a munkavédelmi feleldsnek

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell ven-
nie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesithetd dolgozo a sériilttel csak any-
nyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézmény-vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
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tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell haj-
tani. A tanulobalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e a3 napon tal gydgyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni

e Dbalesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

e A jegyzOkdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,

e cgy példanyt pedig at kell adni a tanulonak, (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek).

o A jegyzOkdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. Az iskola igény esetén biztositja a sziil0i szervezet és az is-
kolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgéla-
saban.

A fent megnevezett tervek elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténé megismerteté-
séért, valamint évenkénti feliillvizsgalataért a tiizvédelmi felel6s és az intézmény eléado a fele-
16s.

Az épiilet kitiritését — a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepeld - kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tlizriado6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban a portan €s az iskolatitkari irodaban
kell elhelyezni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell p6tolni

12. VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETT
KOZALKALMAZOTTI MUNKAKOROK MEGHATAROZASA

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szol6 2007. évi CLII. Torvény (to-
vabbiakban: Vnyt] 11. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a vagyonnyilatko-
zat tételre vonatkozdan az alabbi szabalyokat allapitom meg:

12.1 Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kozalkalmazotti munkakorok

A Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskolaban a Vnyt. szerinti kitelezettség
terheli a kdzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 kovetkezé személyeket:

az intézményvezetdje

az intézmény vezetd-helyettese

pénzkezeléssel megbizott személyek: iskolatitkar, gazdasagi tigyintézo

azon kozalkalmazottak, akik olyan palydzatban vesznek részt, illetve olyan tébort,
vagy programot szerveznek, melynek a pénzforgalma meghaladja az 500.000 Ft-ot

e Ezen feliil - minthogy a vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezett mellett a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozdja jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni viszonyaira vonat-
koz6 adatokat is - a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség e személyekre is kiterjed
[Vnyt. 8. § (3) bek. ¢) pont]. A Vnyt. szerint hozzatartoz6 a hdzastars, az élettars, va-
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lamint a k6z0s haztartasban ¢l6 sziilo, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az
orokbefogadott €s a nevelt gyermeket is [Vnyt. 2. § b) pont].

12.2 Kozalkalmazotti jogviszonyban dllo személyek vagyonnyilatkozata

A Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-
nak mellékletében meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakordket ellatd
kozalkalmazottakat az intézményvezetd - mint a vagyonnyilatkozat rzéséért felelds - irasban
tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl, az esedékesség iddpontja-
rol, gyakorisagarol, nyilvantartasi azonositojardl, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotele-
zettség megszegésének jogkdvetkezményeirdl.

12.3 A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett-
séget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében
azt megel6zOen, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkér megsziinését kovetdé harminc napon beliil, valamint kdzben rendsze-
resen évente, koteles eleget tenni.

A mar jogviszonyban all6 kézalkalmazottnak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének elsé
izben 2008. junius 30-ig kell eleget tenni, majd az ismételt kotelezettség fennallasa esetén az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Az 1. bekezdés (4) pontjaban meghatarozott személyeknél az esedékesség akkor keletkezik,
amikor a kozalkalmazott felvallalja az adott feladat ellatasat. Ett6l az idéponttol szamitva 30
napon beliil meg kell tennie a vagyonnyilatkozatat.

12.4 A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tar-
talmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6 6t naptéri évben szer-
zett barmilyen jogviszonybol szarmazoé jovedelemrdl kell kitolteni.

12.5 A vagyonnyilatkozat-tétel dtadds-dtvétel szabdlyai, nyilvantartdisa

A munkaltato a kotelezett részére atadja

e a Vnyt. mellékletét képezé nyomtatvanyt,
e akitoltési ttmutatdt
e A/4 méretli boritékot, ellatva az azonositashoz sziikséges adatokkal.
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Vagyonnyilatkozatot két példanyban a kitoltési utmutatoban meghatarozottak szerint kell ki-
tolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalén aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart bori-
tékban, kell elhelyezni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus aton is ki lehet t6lteni, melyet az
érintett kozalkalmazott az intézmény honlapjarol is letolthet. A nyilatkozo és a munkaltato a
boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyi-
latkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvan-
tartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratok-
tol elkiilonitetten kezeli. A vagyonnyilatkozatot, tartalmazé boritékokat - a nyilatkozo és az
Orzésért felelos példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas
soran az eljard szerv bonthatja fel. A munkaltato a kotelezett altal elkészitett vagyonnyilatko-
zatot atadas-atvételi jegyzokonyvben veszi at. A munkaltatd a kotelezettektdl atvett vagyon-
nyilatkozatokat nyilvantartasba veszi.

12.6 A vagyonnyilatkozat kezelése, orzése, személyes adatok védelme

A kotelezettdl atvett vagyonnyilatkozatot az Orzésért felelds a személyi anyagok tarolasa-
ra kijelolt zarhato pancélszekrényben, a személyi anyagtdl elkiiloniilten kezeli. A Matyas
Kiraly Altaldnos Iskoldban az Grzésért felelés személy a személyzeti és munkaiigyi do-
kumentumok kezelésével megbizott iskolatitkar.

Az 6rzésért felelds koteles a vagyonnyilatkozatok 6rzése, kezelése soran biztositani, hogy
a nyilatkozathoz csak a torvényben meghatarozott szerv, személy férhessen hozza.

12.7 Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség megsziinése

Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megsziint, vagy uj vagyon-
nyilatkozatot tesz, igy a munkaltat6é a vagyonnyilatkozat éltala 6rzott példanyat 8 napon beliil
atadas-atvételi jegyzokonyvben visszaadja a kotelezett részére.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdzszolgalatban allo személy foglalkoztatasara iranyu-
16 jogviszonyanak megsziinése ¢€s illetve vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé
Uj jogviszony létesitése, vagy ilyen jogviszonyba val6 athelyezése esetén a munkaltato a jog-
viszony megsziinésével egyidejiileg irasban tajékoztatja az drzésért tovabbiakban felelds sze-
mélyt a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételérdl.

Az 6rzésért tovabbiakban felelds kezdeményezésére a munkaltaté a vagyonnyilatkozatot ha-
ladéktalanul ajanlott, tértivevényes kiildeményben, vagy személyesen (atadas-atvételi jegyzo-
konyvben) adja 4t az drzésért tovabbiakban felelds személy részére.
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13. A Z ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK MU-
KODESI SZABALYZATA

Tartalom

Az Arany Janos Altalanos Iskola konyvtaranak miikodési szabalyzata
L. sz. melléklet:

Az Arany Janos Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata
II. sz. mell¢klet:

Az Arany Janos Altalanos Iskola kényvtaranak pedagogiai programja
II1. sz. melléklet:

Az Arany Janos Altalanos Iskola kényvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata
IV. sz. melléklet:

Az Arany Janos Altalanos Iskola konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabalyzata
V. sz. melléklet:

Az Arany Janos Altalanos Iskola tankonyvtari szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzatanak alapdokumentumai

e 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti kiznevelésrol

o 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrol

o 20/2012.(VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kozmiivelddesi intézmények névhasznalatarol

o 3/1975.(VII1.17.)KM-PM szamu rendelete a kéonyvtari ellendrzésrdl (leltirozdsrol) és
az allomanybdl valo térlésrol

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

e Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelete a tan-
konyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

o Nemzeti Alaptanterv (2012)

o Aziskola Pedagdgiai programja

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak, utmuta-
toknak €s az Arany Janos Altalanos Iskola pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalo-
san jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
« feladatat és gytijtokorét,
* kezelésének és miikodésének rendjét,
« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
* dllomanyvédelmi eljarasait, és
* hasznalatanak rendjét.
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2.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati is-
meretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar alloméanyéba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarostanar nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-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 megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomdny szabadpolcos elhe-
lyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara; alapteriilete:

61 m2, mely magaban foglalja a kdlcsonzoteret, a csak jelképesen elkiilonitett olvasdtermet,
valamint a raktart, illetve mosdot.

b) Berendezése:
e 5db asztal, 30 db szék (csoportos foglalkozasok megtartasara alkalmas),
o kolcsonzdpult székkel, 1 db szamitégép a konyvtaros munkdjahoz sziikséges Szirén
integralt konyvtari rendszer
o 4 db szamitogép a gyerekek kutatomunkajahoz,
o 1 db folyoiratkinal6 szekrény,
o 1dbtabla
e LCD televizi6
o felszerelt projektor, vetitévaszon, laptop
e 1 db audiokazetta és -CD lejatszasara alkalmas lejatszo
e 1 db nyomtatd
o méretre készitett polcrendszer
o karfa nélkiili fotelek
e 1dbkanapé
e 1 db forgoszék

c) Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

d) Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositdsa.

e) Részben rendelkezik a kiilonb6z6é informaciohordozok hasznalatdhoz, a konyvtar miikod-
tetés€¢hez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
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f) Jellege: nem nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuldi, dolgozoi és a hallgatok szamara szol-
galtat.
Hasznalata ingyenes.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmii-
kodik az iskola székhelyén miik6dd kozkonyvtarral.

Személyi feltételek: 1 16 t6foglalkozasti konyvtarostanar

Konyvtarostanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi.

3. A miikodési szabdlyzat tartalma

A mukodési szabalyzat tartalmazza:
* a konyvtar vezetésére és mitkddtetésére,
* a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint
+ az allomanyvédelem feladatait, modjait,
* a konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat,
+ a konyvtar pedagogiai tevékenységet,
* &s az egy¢b idevonatkozé rendelkezéseket.

4. Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

4.1 Azonosito adatok

Neve: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altaldnos Iskola
Cime: 1213 Budapest, XXI. Szent Laszl6 utca 84.
Tel.: 06-1/427-0687

4.2 A konyvtar fenntartasa

Fenntartoja: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont
Cime: 1212, Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 59/a

A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola €s a fenntartd vallal feleldsséget.
A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a nevelGtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

4.3 A konyvtar bélyegzdje:
Tulajdon-bélyegzé: Feliil: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola Kék

Altalinos Iskola konyvtara;
Alul: 1213 Bp. Szent Laszl6 u. 84.

78



[

4.4 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatasokkal segitik a fOvarosi, kerii-
leti szolgaltatd intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja ugy, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithatd
legyen.

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

A konyvtar milkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvdnyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szamlaival a gazdasagi vezetének szamol el,
illetve a fenntartonak kiildik el a szdmlakat.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhaszndlasaért a konyvtar vezetdje felelds. Ezért a
konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomaséaval torténhet.

6. Az iskolai konyvtar alapfeladata és kiegészito feladatai

Az iskolai kényvtar az Arany Janos Altalanos Iskola szerves része, az oktat6-nevelé munka
eszkoOztara, szellemi bazisa.

Alapfeladatai - a jogszabdlyoknak megfeleléen - a kivetkezok:

Segiti az iskolaban folyo oktato-nevelémunkat, az iskola Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzataban ¢és Pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.,
biztositja az iskola nevelGi és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz, onmiiveléshez
sziikséges ismerethordozodkat,

konyvtari dokumentumokat kolcsondz, biztositja a nem kolcsondzheté dokumentumok
egyéni és csoportos helyben hasznalatat,

megalapozza a tanulok olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését,

az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanodrai,
konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart,

lehetéséget teremt a konyvtari allomanyra épiilé szakorak megtartasara,

kapcsolatot tart a korzeti 6vodakkal,

kapcsolatot tart a keriilet kozmiivel6dési konyvtéraival,

a megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi €s leltarba veszi,

a tankonyvekrol, tanari kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratok-
rol in. brosura-nyilvantartast vezet,
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e az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznéalhatatlannd valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket allomanyabol kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot el-
végzi,

e gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

o tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara,

e akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
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 meghatarozé rendelkezéseit nyilvanos-
sagra kell hozni az iskola honlapjan.

7. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szin-
tén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
A konyvtar az iskola tanuloi és dolgozoi szamara minden tanitasi napon lehetdvé teszi gytij-
teménye hasznalatat.

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kolcsonzése
(az utdbbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédesz-
kozok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informaciogyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasoter-
mi hasznalatanak biztositasa,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol,
szamitogép-, internethasznalat

Csoportos hasznalat:

e a konyvtaros konyv- és konyvtarhasznalati orakat tart osztalyoknak, tanulocsoportok-
nak,
e a konyvtarban zajlé szakorak, foglakozasok megtartdsahoz a konyvtaros szakmai se-

gitséget nyujt.
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A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igény-
be veheti.

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

sz. melléklete tartalmazza.

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

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szliniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolesonzési id6 tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idOtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a minden-
kori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentu-
mok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznald a beiratkozés sordn
ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznalo a személyi adataiban bekovetkezett 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 diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kiflig-
gesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos! A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért.

Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,

hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A konyvtar gylijtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez

¢és az intézmény tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiilé sajat €s a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatdsoknak biztositania kell:
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* a tanitds-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetdse-
get,
* a kdnyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatosagat.

8. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikkr6zi az iskola:

* nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

* pedagdgiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,

* pedagobgiai iranyzatait,

* modszereit,

* tanari-tanuldi kozosségét.
A szerzeményezé€s €s apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasz-
nalhatosagat.

8.1 A gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, csere és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig
a nevelGtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkak6zosség-vezetokkel, a szaktanarokkal.

Vétel
A vésarlas torténhet:

* jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

+ a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesbolt-
oktdl, kiadoi tizletektol, antikvariumoktol).

Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kap-
hat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol. A kiadok altal kiildott
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltétele-
Ket.

A gylijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo (hagyatékke-
zeld) engedélyével torténhet meg. A gyijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra felhasznal-
hatok.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozddasi segédletei:
* gyarapitasi tanacsadok,
» kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok
» folyoiratok dokumentum ismertetései,
* készlettajékoztatok,
* ajanlo bibliografiak.

A t4jékozodasi forrdsokban kijelolt dokumentumokat mindenkor dssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyilvan-
tartas, dezideratum).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a szal-
litonak telefonon és irdsban egy feljegyzés forméjaban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajan-
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dekozasi 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 iddben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegz6jé-
vel, leltari szammal (leltarbélyegz6) és raktari jelzettel.

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

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

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

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

A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, formdja szerint egyedi és Gsszesi-
tett.

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

* leltarkonyv

* szamitogeépes
A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (kony-
vek, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, hangkazettak, videokazettak). A leltarkdnyv pénziigyi ok-
many, nem selejtezhetd.
A leltarkdnyvet az intézmény igazgatoja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyv ... szamozott oldalt tartalmaz.

igazgato
Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belso oldalan zaradékolni kell.

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

igazgato
A szamitogépes nyilvantartas, mivel megegyezik szdmszakilag a leltarkonyvvel,

igy a leltarozasnal felhasznalhato. Leltarkonyv tartalmazza az id6leges nyilvantartasu doku-
mentumokat.
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Idodleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.
Az idbleges nyilvantartas formai:

* kardex (folydiratok)

* Osszesitett
Az iddleges megérzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és szab-
vany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk
meg:

* brosurak, alkalmi miisorflizetek,

* tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezési €s oktatasi segédletek,

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

* kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A nyilvantartas formaja Gsszesitett.
A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései: B, AF, TK, MS, OS

8.2 Az allomanyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége €s mértéke fligg:

* a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratdjatol,

* a kblcsonzési fegyelemtdl.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

» tervszer(i allomanyapasztas,

* természetes elhasznalodas, kotészeti selejt

rongalas

* hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerti, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhet6 el. A kivondshoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozosségek , szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1év6 ismeretanyag tudoméanyos szempontbol tilhaladottd valt, téves in-
formaciokhoz juttatja a tanuldkat,

* ha a gyakorlatban nem hasznélhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabva-
nyok mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdovitett
kiadasa.
Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.
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A folosleges dokumentumok kivonasa

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 sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa 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 é4lloméanybdl kivont dokumentumokat — folos példanyként — felajanlhatjuk a Konyvtari
Intézet szolgaltatasan keresztiil.
Nem szabad selejtezni a muzealis értéki dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban
megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.
Csokkenhet az alloméany nagysaga, ha a dokumentum:

» elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

» az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Elttinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, be-
azas vagy biincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatoja-
nak elézetes hozzajarulasaval, a felel6sség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasa-
bol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

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

* behajthatatlan kdvetelés cimén.
A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili dllomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejez6dése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd hatas-
korébe tartozik.

Az allomanvellenorzési hiany

Részletesen a 8.3.1 pont alatt.
Barmely okbdl keriil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésiti dokumentumok kivonésa.
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A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja €s a fenntartd adja meg.
Az allomanyellen6érzés évében a kivonas és az dllomanyellendrzés egyiitt nem lehet.
Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanla-
ni:

« antikvariumoknak megvételre,

» az iskola tanuloinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymadsolata a torlési jegyzékonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszer(l allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar alloma-
nyanak gyarapitdsara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért
kapott 0sszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgat6 alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, fo6l6s példany,

» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

+ 4dllomanyellendrzési hiany ( megengedett vagy normén feliili) és elharithatatlan ese-
mény.

Mellékletek

A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:

» torlési jegyzek (egyedi nyilvantartastaknal),

* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. allomanyellendr-
z¢si tobblet esetén),

* torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal).

8.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetése-
ért— az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkdlcsileg részben felelds. A konyvtarban ha nincs jelen a konyvtaros tanuldk csak pedago-
gus jelenléte mellett tartozkodhatnak. A konyvtaros nem vonhatd felelésségre abban az eset-
ben, ha tudta nélkiili rendezvényt tartanak a konyvtarban és akkor torténik kar. A dokumen-
tumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol
vald kivezetés sordn biztositaniuk kell. Az adllomanyra vonatkozé eldirasokat a konyvtar mi-
kodési szabalyzatdban, a leltari feleldsséget a konyvtarostandrok munkakori leirdsdban kell
rogziteni.

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

Az id6leges megOrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotele-
sek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként
mikodik.
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atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért az iskolatitkar — mint
az iskola leltarozési bizottsag vezetdje — a felelds.

Az allomany fizikai védelme
A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani: dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos. A kézi
tlzolto késziilékek a konyvtaron beliil, konnyen megkozelitheté helyen vannak felszerelve.

Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Az allomanvellenorzés tipusai

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

A teljes korhi allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenérzést.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomdny, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni Kkell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomany-
részt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a dokumen-
tumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes korti leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén
kiviil elvégezni.

Az allomanvellenorzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitdsdhoz ilitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat honap-
pal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:

* az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

* a leltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,

* a zaro jegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,

* a leltarozas mértékét,

* részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dlloményegység megnevezé-

Sét,

» az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.
Tovabbi feladatok:

» raktari rend megteremtése,

* a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvek-
kel),

* arevizios segédeszkozok elokészitése,
* a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanyvellenorzés lebonyolitasa
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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 igazgatdjanak.
A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

* az alloményellendrzés idOpont;jat,

* a leltarozas jellegét,

* az el6z06 allomanyellendrzés idopontjat,

* az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

* a leltdrozés szamszer(i végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

* a leltarozas kezdeményezése,

* a jovahagyott leltarozasi litemterv,

* a hianyz¢ ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevok, személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja
ala.
A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megéllapitott hiany ill. tobblet okait a kdnyvtar veze-
tdje koteles indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az 4llomanybol, ha a fenn-
tart6 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 adlloméanymeérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizidja.
A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalsaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés ese-
tén az allomanyba vétel csak a szdmla (kisérdjegyzek) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.
A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtarostanar feleldsségre vonhato a dokumentum - és/vagy eszkozok - hianyaért, ha :

* bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartési, kezelési, hasznalati és

miikddési szabalyait,

* kotelességszegést kovetett el,

* a leltarozaskor mutatkozo6 hidny tallépte a megengedett mértéket.
A munkakozosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdol dokumentumok
tarolasara alkalmas.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostanarnal, az igazgatonal és a takaritonnél
helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.
A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részara-
nyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.

Dokumentumok kolcsonzése
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A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozok tanuld-€s munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felelésség nem a konyvtarostanart terheli.
A dokumentumok kikdlcsonzését fiizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a kolcsonzéfiizetben kell igazolniuk (kolcsonzés ide-
je és alairas) a kolcsonzés tényét.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracio nélkiil,
az alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

* a kdnyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartdsa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentu-
mok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a beiratkozas soran
ennek szabdlyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznalo a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A konyvtarostanar munkakori leirasa

A konyvtarostanar munkakori leirasdban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi feleldsséget
meghataroz6 kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel dsszhangban.
Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:

+ a konyvtar vezetésére és mitkddtetésére,

* az allomany alakitasara,

+ az allomany védelmére vonatkoz6 eldiradsokat, valamint

* a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.
A konyvtar céljait szolgdlo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az in-
tézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.
Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges homérséklet stb.).
A beteg , rovarok altal megtadmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

9. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

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

* az dllomény nagysagat

+ a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

* a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

» az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
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A kiilonb6z6 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helyben olvasas, konyvtari szakorak megtartasa és a tanuldi-tanari kutatohelyek biztositot-
tak.

9.1. A konyvtari allomany tagolasa, elhelyezése

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitis-tanulas és a kutato-
munka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi
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 el-
latva
» elkiilonitett szabadpolcokon: tankonyvek tantargyi elhelyezésben

Olvaséterem: Ez a tér lehetéséget 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 4ll egy szamitogép internetd
hozzaféréssel; valamint a helyben hasznalhat6 audiovizualis dokumentumok.

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kdlcsonozhetik.
» mddszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
* hangkazettak,
* videokazettak,
» CD-k,
» CD-ROM-o0k,
* DVD-k,
» muzealis anyag,
* az iskola tanligyi dokumentumai.

Raktar: alsos tankonyvek, modszertani segédletek, feldolgozasra, javitasra, selejtezésre vard
dokumentumok, tanuldi projektmunkak tarolasara, megdrzésére szolgal.

9.2 Konyvtarbdl kihelyezett letétek

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

Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folyodiratok, audiovizudlis €s szamitogéppel olvashaté do-
kumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német), magyar nyelv
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¢s irodalom, matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, informatika, torténelem, ének, rajz
és vizualis kultara, testnevelés.

Elektronikus katalogus

Iskolank dokumentumait a Szirén integralt konyvtari rendszer programjaval rogzitjiik. A
konyvtar dokumentumai kozott szerzd, cimek szavai és targyszo alapjan lehet tdjékozodni
online rendszerben.

Cédulakatalogus: Konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, nem tiikrozi az allomany teljes-
segét.

10. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakdri feladatként, részben
megbizasos forméaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hidny potlasara.
e Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikodlcson-
zi a tanuloknak.

11. Gazdadlkodas

o A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja ugy, hogy a tervszer(i 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 mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

e A konyvtéros a vasarolt dokumentumok szamlaival a gazdasagi vezetonek szamol el, a
szamlak masolatat a konyvtar irattdraban 6rzi.

12. Zarorendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mikodési rendjét.

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

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény mitkddési szabalyza-
taban foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését akkor kell elvégezni, ha jogallasaban, feladatrendszerében alapvetd
valtozasok kovetkeznek be.
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Az Arany Janos Altaldnos Iskola Konyvtaranak Miikodési Szabalyzata a jovdhagyas napjan
1ép ¢életbe.

A mukodési szabalyzat mellékletei:
1. Gylijtékori szabéalyzat

2. Konyvtarpedagbgiai program

3. Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. Munkakori leiras

5. TankOnyvtari szabalyzat

6. A konyvtar nyitva tartasa

Budapest, 2018. szeptember 1.

Olih Judit
kdnyvtaros tanar

A mukodési szabalyzatot jovahagyom:

Morovikné Fiilop Csilla
intézményvezetd

Budapest, 2018. szeptember 1.
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l.SZ. MELLEKLET:

Az Arany Janos Altalanos Iskola kinyvtirdnak gyiijtékori szabdlyzata

1. A gyujtokor indoklasa

Az Arany Janos Altalanos Iskola nevelési és oktatasi célja a szabad és autondém értelmiségi
1étre, a kdzépfoku tovabbtanulasra valo felkészités. A tehetséggondozas az iskola kiemelt fel-
adata.

A konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolankba jaré 1-8. osztalyos tanuldkat, az itt tanitd pedagogusokat szolgaljuk ki a konyv-
tar allomanyaval.

20/2012. (VI11.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyiijteményét a helyi
pedagdgiai programnak megfelelden, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevéte-
1ével kell fejleszteni.

1.1. Aziskola képzési rendje

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

» matematika

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

2. A konyvtar alapfeladatai

e a dokumentumok rendszeres gytijtése, gylijteményiink folyamatos fejlesztése, azok
szakszerl feldolgozésaval, feltarasaval és Orzésével, gondozasaval, rendelkezésre
bocsatasaval segitse az iskolaban folyo oktato-neveld munkat;

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol;

az iskola pedagogiai és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai foglal-

kozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa;

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése;

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara;

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgu-

sok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése;

e lehetdségeivel jaruljon hozza a tanuldk olvasoéva neveléséhez, 6nallod ismeretszerzd
képességiik kifejlesztéséhez;

e szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nylijtson segitséget
rendszeres onmiuvelésiikhoz;
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e sajatos eszkdzeivel tdimogassa az iskola mindenkori profiljat;
e szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

2.1. A konyvtar kiegészité feladatai

e akoznevelési torvényben meghatarozott tandran kiviili foglalkozasok tartasa;

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

o tdjékoztatds nyljtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatod intézmé-
nyekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasa-
irol;

e mas konyvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében;

e mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele.

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel: a haszndlok altal
konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség az iskola foldszintjén, kozponti helyen van, az au-
14bdl nyilik, amely alkalmas az 4llomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai
osztaly egyidejl foglalkoztatasara. Két helyiségbdl all:

* kolesonzd részleg

* kézikonyvtar 30 hellyel, kézikonyvtari allomannyal

» tanari kézikonyvtar audiovizuélis dokumentumokkal.
A konyvtar egész allomanya kb. 9 000 kdotet, nyilvantartva és feltarva.
Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas bizto-
sitott.
Rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eldal-
litasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus €épité-
séhez sziikséges eszkozokkel.

2. Gyilijtokori leiras
3.1 Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciodhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb do-
kumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantarta-
sahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

3.2 Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybévités f6 szempontjai

Gyitjtokor:
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A dokumentumoknak kiilénb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervsze-
ri és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori szabalyzata. A gytijto-
munka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellékgylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljovo ujabb kihivasainak, egyre szé-
lesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az 4llomanybovités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatdok
meg:

e A klasszikus szerzék mindhdrom miinemhez tartozé kotetei (kotelezo és nem kotelezod
olvasmanyok korébe tartozo konyvek egyarant)

Szakkonyvek, ismeretk6zl6 irodalom

Tankonyvek, tartds tankdnyvek

Idegen nyelvii konyvek, CD-ROM-ok

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

3.3 Konyvtarunk gyujtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank 8 osztalyos altalanos iskolai intézmény, ahol nappali rend-
szerben matematika és angol nyelvi emelt szinti, ill. emelt éraszamu tagozatos képzés is van,
korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény
része.

Az iskola pedagogiai programja: konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositisaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a dia-
kok ¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, versenyekre, osztalyvizsgakra, kozépiskolai
tovabbtanulasra, ahol biztositja

a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atla-
szok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar
nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra
kertiljenek, és a gylijtékori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar - mint rendszer - hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyujtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd-, neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytijti (tematikus: f6- és mellékgytijtokor):
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4.1 Fo gyijtokor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prézai, dradmai antoldgiak

klasszikus ¢€s kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern, kortars irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra)

altalanos enciklopédidk (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra)

az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari segéd-
konyvek, kézikonyvek,

pedagogia,

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

tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankonyvek

keriiletliinkre 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 segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor I¢élektana

kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetoségeir6l készitett kiad-
vanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantar-
gyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok, illet-
ve azok gylijteményei

az iskolai hagyoményok 6rzését szolgalé miivek,

iskolatorténeti dokumentumok,

konyvtari szakirodalom,

audiovizualis, szamitégéppel olvashaté dokumentumok,

irodalmi, természettudomanyos folyoiratok.
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A gviijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari dllomany

A kézikonyvtarba a kdvetkezé dokumentumok keriilnek:
 altalanos és szaklexikonok (lehet6séget adva csoportos foglalkozasra),
o altalanos és szakenciklopédidk (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
o egynyelvil szotarak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
o két- és tobbnyelvii szotarak (az oktatott nyelveknek megfelelden, igény szerint),
o fogalomgyiijtemények,
e adattarak,
o kézikonyvek, 0sszefoglalok,

e albumok
e atlaszok,
o térképek

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

Az elavult dokumentumokat lehetdség szerint korszer(i informaciohordozokra cseréljiik.

2. Ismeretkoz16 irodalom

Ide tartoznak:

e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét, vagy azok részteriilete-
it bemutat6 konyvek,

e atantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tajékozddast nyhjtoé iroda-
lom,

o helyismereti, helytorténeti jellegli ismeretk6z16 irodalom (a lehetdségekhez mérten to-
rekedve a teljességre),

e agyermekek szabadidos tevékenységéhez kapcsolddo ismeretterjesztd miivek,

e népszert, tananyaghoz kapcsolodd ismeretterjesztd sorozatok.

A gylijtendé dokumentumokbol altalaban 1-1 példany keriil megvasarlasra, kivételt képeznek
azok a tertiletek, ahol a tanulok rendszeres kutatomunkat végeznek (pl. helytorténet), ahol

akar 3-5 példany beszerzése is szlikséges.

A korosztalynak megfeleld ismeretterjesztd, szabadidds tevékenységhez kapcsolddo, verse-
nyekre felkészit6 folyoiratokkal probaljuk kiegésziteni a kinalatot.

3. Szépirodalom

Gylijtendé dokumentumok:
e a pedagodgiai programban szerepld kotelezd €s ajanlott olvasmanyok (a teljességre to-
rekedve),
e atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei és gytj-
teményes munkai,
e rangos irodalmi dijakkal, kitiintetésekkel elismert miivek (Iehet6ség szerint),
e magas miivészi értéket képviseld kortars gyermekirodalom (erdsen valogatva),
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e amagyar ¢és a kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald gylijteményes ko-
tetek,

o linnepekhez kapcsolodo antologiak,

e gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

o regényes €letrajzok, torténelmi regények.

A kiadvanyokbol 1-2 példanyt szerziink be — kivételt képeznek az ajanlott és kotelezd olvas-
manyok, melyekbdl 5-20 példanyt kinalunk olvasdinknak.

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

4. Pedagdgiai szakirodalom

A pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalmat a lehetdségekhez mérten a teljességre torekedve gytjtjiikk. A példanyszam alap-
vetden 1-1, azonban jOl hasznosithatd gyakorlati kézikonyvekbdl tobb példany beszerzése
indokolt.

A kiilonb6z6 tantargyakhoz maodszertani folyodiratok allnak rendelkezésre.

5. Konyvtari szakirodalom

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

6. Kéziratok

e aziskola pedagdgiai dokumentacioja,
 iskolai rendezvények dokumentacidja (elektronikus dokumentumok forméjaban)

7. Tankonyvek

o azok a tankdnyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitas folyik (minden
¢vfolyamon),

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

e napkodziben, tanul6szoban ne okozzon gondot, ha aznap nem hasznaltdk a tankonyvet,
de a tanulonak feladata van belGle,

e 1-1 példany a tanar rendelkezésére all,

o 2-3 példany a didkok munké;jat segiti,

e tartds tankonyvek (foleg fels tagozaton hasznalatos, munkatankényvnek nem miné-
siilo, tobb évig hasznalhato, évente ujrakdlcsondzhetd kiadvanyok),

e szoveggyljtemények az irodalom tanitasdhoz,

o konnyitett idegen nyelvili olvasmanyok,

e példatarak,

e atlaszok,

e muivészettorténeti 6sszefoglalok.
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e olyan tankonyvek, amelyekbdl nem tanitunk ugyan, de tdjékozodasra alkalmasak (4lta-
laban ajandékba kapjuk a kiadoktol, tanuldinktol).

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

e a neveldmunkdban felhasznalhatd ¢és a tantervi anyag tanitdsdhoz kapcsol6d6d doku-
mentumok,

a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom,

konyvtari propaganda kiadvanyok,

hivatali segédkonyvtar dokumentumai,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.3 Tipologia / dokumentumtipusok:

rasos nyomtatott dokumentumok:
e konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok:
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok:
e CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
e pedagodgiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok

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

A teljesség igényével:

gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva:
e lirai, préozai és dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

alap-, kozép- és fels6szinti altalanos lexikonok

A teljesség igénye nélkiil:
a Nemzeti Alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsoloddan:
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozld miivek
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az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az gjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépiskolai felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett ki-

advanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytlijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei

e a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-

ve azok gylijteményei

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anya-
gokat. A valogatott gyijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi
¢és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intéz-
mény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére ren-
delkezésre 4ll6 keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyv-
taros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.

Gyljteményszervezés

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informécios értékét, hasz-
nalhatosagat.

1. Gyarapités

A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
Készpénzes vasarlasok jegyzékekrol, kiadoktol, konyvesboltokbol torténhetnek.
Ajandékozaskor csak a gylijtékorbe tartozo konyvet lehet elfogadni és alloméanyba venni.

1.1 A gyarapitas nyilvantartasai
o Végleges nyilvantartas: elektronikus nyilvantartas a Szirén integralt konyvtari rend-
szer segitségével
e Idoleges nyilvantartas: nyilvantartasi fiizet (az iddlegesen megdrzésre szant dokumen-

tumoknak), tankdnyv nyilvantartas.

A konyvtarban csupan szamlamasolatokat 6rziink, az eredeti szamlakat fenntartonk gazdasagi
foigazgatosagara kiildjlik, mely a tényleges pénziigyi tranzakciot végzi.

1.2 A dokumentumok allomanyba vétele
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal ¢€s raktari jelzettel.

2. Allomanyapasztas

2.1 Az allomanyapasztas okai lehetnek:

e clavulas (a kiilonbozo szakteriiletek konyveit a témaban kompetens kolléga vélemé-
nyének figyelembevételével vonjuk ki az dllomanybol),

o clhasznalddas (a hazilag javithato konyveket a gyerekek segitségével folyamatosan ra-
gasztjuk, az értékes, nehezen potolhatd konyveket kottetésre készitjiik eld, a tobbi se-
lejtezésre kertil),

e hiany (a kolesonzés kozben elveszett konyvek, a leltarkor hidnyként jelentkezé doku-
mentumok).

2.2 A torlés folyamata

A torlésre szant konyvekrdl a konyvtaros javaslata alapjan jegyzékonyv késziil, a torlést az
1gazgato engedélyezi.

Il.SZ. MELLEKLET:

Az Arany Jéinos Altaldnos Iskola konyvtirdnak konyvtir-pedagdgiai program-
ja

Az iskola szerkezete:

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, 1-2. évfolyamon 2-2 parhuzamos osztallyal.

Az iskola nevelési-, oktatasi céljai a Pedagdgiai Programunkban meghatarozottak.

A kultura és a miiveltség atadasa oly modon valosul meg, hogy a torvény altal eldirt Nemzeti
Alaptanterv mitkddési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, té-
makra, tanitasi 6rakra bontva.

A tantargyi kdvetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagogiai Program fogalmazza meg.

Iskolankban a konyv- €s konyvtarhasznalati ismereteket als6 tagozaton: a magyar nyelv és

irodalom, fels6 tagozaton a magyar nyelv és irodalom, valamint az informatika tantargy kere-
tein beliil sajatithatjak el a tanulok.

Célok és feladatok:

A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanulokat az informécidszerzés kiboviilo
lehetdségeinek felhaszndlasara, az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasa-
ra. Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
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valamint a veliik végzett tevékenységek gyakoroltatdsaval tudatos €s biztos hasznaloi maga-
tartds kialakitasa a cél. A konyvtar ,,forraskdozpontként” torténd felhasznalasdval meg kell
alapozni az onmiiveléshez sziikséges képességeket, tanulasi technikakat.

A konyvtar szerepe az iskola pedagogiai programjaban:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsa és a tanuldsi-, onmiivelési kultura fejlesztése
olyan tantargykozi feladat, amely az egész tantestiilet k6zos tigye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar hasznalatara, onmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat athatja a pedagdgiai prog-
ram egeszet.

A konyvtar-pedagogiai program (stratégia) kialakitasa:

A konyvtar-pedagdgia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére épiil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és adottsagait.

Az egyes miiveltségteriiletek — ezen beliil a konyvtar-pedagdgia — helyi tervét az iskola veze-
tése és a tantestiilet a konyvtarossal egyiitt kozosen készitik el.

Az intézményvezetés biztositja a tanulasi, onmiivelési kovetelmények, elvarasok megvalosita-
sdhoz sziikséges infrastrukturalis feltételeket. A konyvtarossal kozosen kialakitja az intéz-

crer

hatékony egyiittmunkalkodésaért.

Az iskolai konyvtar:

Az iskolai konyvtar — sajatos eszkdzeivel, szabad 1égkorével, a személyiségre hat6 tevékeny-
ségével — az intézmény tanitasi-tanuldsi eszkdze, médiatdra, oktatdsi és kommunikacids cent-
ruma, az iskola arculatat meghatarozé értékek megvaldsulasanak helyszine.

Gylijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informécidohordozokat, informéciokat, ame-
lyeket az iskola oktato, neveld tevékenységében hasznosit.

A tanulokkal valé differencialt foglalkozas szolgalja az ismeretek elsajatitasat, a tanulést, az
onmiivelést, a tehetséggondozast, a felzarkoztatast, a magatartasi problémakkal kiiszkodo
tanulok beilleszkedését, a szocidlis, kulturalis hatranyok lekiizdését. Az 6nallo ismeretszerzés
elsajatitasa érdekében a helyi tanterv szerint szervezi és — a nevel6testiilettel egyiittmikodve —
valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, egyuttal széleskorli lehetdséget kindl
az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s egyéni tanulas technikainak, modszereinek elsajatitasara,
a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

A konyvtar mikodésének célja:

e Aziskolai konyvtar az oktatasi folyamat fontos, nélkiilozhetetlen része legyen.

e Minden iskolahasznald tanulja meg és tartsa be a konyvtarhasznalati szokasokat.

e A kommunikacids, informacios miiveltség és a hatékony tanitasi és tanulasi technikak
elsajatitasa érdekében szolgaltatdsaival tdmogassa €s erdsitse az iskola pedagdgiai
programjanak célkitiizéseit.

e Minden tevékenységében miikddjon egyiitt a tanuldkkal, tanarokkal, sziilokkel.

e Folyamatosan fejlessze és tartsa fenn a gyerekekben az olvasas és tanulds mindenna-
pos sikerét.

e Segitse a tanulokat az 6nallod informacioszerzés, értékelés gyakorlasaban.

Az iskola konyvtar-pedagégiai programjat és céljait meghatarozo tényezok:
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o NAT

o Kerettanterv

e az iskola szerkezete ¢és profilja

e nevelési és oktatasi célja

e aziskola pedagogiai programja

e azegyes tantargyak helyi tanterve, kovetelményrendszere

Az iskolai konyvtar tanulasi-informéacios forraskézpont, eszkoztar, a szellemi munka bazisa.
Ugyanakkor fel kell véllalnia:

- atehetség, képesség kibontakoztatasat segito,

- aszocialis hatranyok enyhitését célzo €s

- a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programok, tevékenységek
egy részét is.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e aziskola helyi tantervébe foglalt konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa

e akonyvtari alapszolgéltatasok és a tartos tankonyvek kolcsonzése

e a konyvtarhaszndlatra épiilé szakordk, melyek a konyvtarhasznalati eszkdztudast ala-
Kitjak ki

e a konyvtarhasznalattal fejlesztheté kulcskompetenciak, illetve az ezek fejlesztését cél-
76 tevékenységek

e atanoran kiviili lehetdségek, pl.: tehetségfejlesztés, tanulasi kudarc kompenzalasa

e az informacios igények kielégitésének kiillonbozo modjai megjelennek a nevelés-
oktatas kiilonboz0 szinterein és szakaszaiban.

A konyvtaros feladatai:

A konyvtar az iskolai mithelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi,
hogy a konyvtaros dsszefogja, koordinalja a médiatari eszkoztarra épiilé pedagogiai, fejleszto,
onmiiveld tevékenységet. A konyvtar-pedagogia hatékony miivelésének nem lehet mas célja,
mint az alapvetd elvaras, hogy az iskoldban valosuljon meg a tervszerlien felépitett
gyakorlatkdzeli konyvtarhasznalat és az erre valo nevelés.

A szaktanarok feladatai:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa és a tanuldsi-Onmiivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kozos tligye, tagjainak munkaszerepétdl fligget-
leniil. A helyi kdnyvtar-pedagogiai program kidolgozasaba be kell vonni a szaktanarokat is.
Eppen ezért 6sztondzni kell a tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta tanulasi-onmiivelési
alternativak rendszeres igénybevételére. Ok a felelések azért, hogy szaktargyuk miiveltség-
anyagaba beépiiljenek a médiatari informacioszerzeés kiillonb6zd csatornai. Legyen jelen min-
dennapi pedagdgiai munkdjukban a kdnyvtari eszkoztarra épiild forrasalapu tanitas-tanulas és
kutatomunka igénye. Alapozzak meg tanuldikban a konyvtar rendszeres hasznalatanak szoka-
sat és a kiilonboz6é onmiivelési technikak elsajatitasat.

A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése:
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Lehet6ség szerint mindig konyvtari kdrnyezetben torténjen a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek és gyakorlatok tanitasa. Ellenkez6 esetben a hatékonysag erdsen kétséges. Fontos a
konyvtarostanarral vald rendszeres konzultacid, idépont egyeztetés, a szervezési kérdések
megbeszElése, vagyis a kiillonbozo konyvtari foglalkozasok (szakorak, napkdzis, tehetséggon-
dozé stb.) gondos eldkészitése. Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanuldnak legyen helye,
¢s tudjon jegyzetelni a konyvtar tigynevezett tanuld-kutatd dvezetében. Az eredményes és
hatékony médiatari 6nmiivelés egyik alapfeltétele, hogy megfelel6 mindségli és mennyiségi
dokumentum (konyv, folydirat, audiovizualis ismerethordoz6) alljon a tanuldk rendelkezésére
az egyéni ¢s differencialt csoportfoglalkozasokon.

Fontos didaktikai kdvetelmény, hogy lehetéleg mindig olyan dokumentumo(ka)t adjunk a
foglalkozasokon a tanuldk kezébe, amely(ek) az életkori sajatossagaiknak legjobban megfe-
lelnek, és amelye(ke)t el6z6leg mar volt alkalmuk kdzelebbrodl tanulmanyozni.

Az egyénhez igazod6 tanulasiranyitas normainak a tervezése:

Alapvetd kdvetelmény, hogy a pedagdgusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalasz-
to munka- (6ra-) szervezd tevékenysége mindig a tanuld teljesitményéhez igazodjon.

A valasztott feladatok ¢s munkaformak kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a ratalalas,
onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanulok eltérd érdeklédését. A hatékonysag
érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanulasszervezés kiilonb6zé munka-
formait (frontélis, differencialt, csoport, egyéni). Tudatositsuk a tanuldkban, hogy a kiilonbo-
z6 tandrakon megismert miiveltségtartalmakat ki lehet boviteni, meg lehet szilarditani a széle-
sebb alapokon nyugvo konyvtari ismeretekkel. Amikor a tanulok konkrétan megismerkednek
a kiilonb6zé dokumentumokkal (konyvek, képek, folyodiratok, audiovizualis ismerethordo-
z6k), azokat mindig adjuk a keziikbe, lapozzék at, tanulmanyozzak, olvassdk el a legfonto-
sabb adatokat, tdjékozodjanak tartalmukrol, miifajukrol, nézzék meg az illusztraciokat, abra-
kat. A konyvtari gylijtémunkéndl felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy minden esetben kozdlni
kell a felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait (szerz6, cim, impresszum). A tanuldk rend-
szeresen gyakoroljak a konyv- €s sajtdolvasast, miikodjon a tanuldi 6nellendrzés. A konyvtari
gyakorlatokat értékeljiik (személyenként és csoportonként) folyamatosan. Megprobaljuk ki-
alakitani a tanulokban a kiilonb6z6 informacidhordozok rendszeres hasznalatanak igényét.

A Kiilonb6z6 tanulotipusokhoz igazodé humanus banasmod:

Az iskolai kdnyvtarba érkezd tanulok, tanuldcsoportok dsszetétele merdben eltérd, és nagyfo-
ku differencialtsag jellemzi az egyes tanulok viszonyulasat konyvhoz, olvasashoz, konyvtar-
hoz. E pedagdgiailag nem elhanyagolhato tényezot a tervezéskor figyelembe kell vennie a
konyvtarosnak és a tandrnak egyarant. Alapvetd pedagogiai cél, hogy minden tanuloban ala-
kuljon ki az olvasas, a kdnyv és a konyvtar iranti pozitiv attitiid. Valjon szamukra mindennapi
sziikségletté, igénnyé az olvasas oromet, feloldodast hozé gyonyoriisége. Erezzék a személyre
sz010 torddeést €s a segitd szandéku beavatkozast olvasmanyaik helyes kivalasztasakor.

A konyvtarhasznalati kovetelmények integraciojanak iskolai feltételei:

A tanéran megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkoztarra épitve — szamos
hattér-informacioval bévithetik a tanulok. A szépirodalmi, ismeretk6z16, tudomanyos mivek,
dokumentumok és a tomegkommunikacios csatornak utjan szerzett ismeretek fontos kiegészi-
t6i az iskolaban megismert miiveltségteriiletek tudasanyagénak. Eppen ezért valamennyi is-
meretkor tanitasakor alapvetd elvards, hogy a tanul6 ismerje meg és hasznalja az adott tan-
targy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozoéit. Legyen igényes az dnmivelés
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kiilonbozd csatorndinak megvalasztasdban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati tudésra,
melynek birtokaban képessé valik az 6nalld informacidszerzésre és -ataddsra — szdban is iras-
ban egyarant. Az informacioszerzés kiilonbozé csatornai utjan képes legyen a tovabb épithetd
permanens onmiivelésre. Ennek érdekében el kell érni, hogy a szaktanarok beépitsék a tanitasi
programjukba a konyvtar adta onmiivelési csatornakat. Legyen jelen mindennapi pedagdgiai
munkdjukban a konyvtari eszkoztarra épiildé 6nalld informacioszerzésre, forrdsalapu tanuldsra
¢és szaktargyi kutatomunkara nevelés igénye.

Konyvtari infrastrukturalis hattér:

Konyvtarunknak van fogadoképes kézikonyvtari allomanya, amely a NAT {6 miveltségterii-
leteinek eredményes oktatdsdhoz nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat tartalmazza (kdnyv,
folyodirat, AV, CD, multimédia); médiatari szdmitégépes hattér (adatbazis, multimédia, Inter-
net).

Dokumentumismeret és dokumentumhasznalat:

Tanuldinkat megismertetjiikk az adott miiveltségteriilet nélkiilzhetetlen alapdokumentumai-
nak rendszeres hasznalataval (4ltalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szota-
rak, Osszefoglalok, gyiijtemények, gyakorlokonyvek) és a modern ismerethordozokkal (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tudja hasznalni a megismert dokumentumok
tajékoztatd apparatusat (tartalom, eldszo, mutatok).

A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata:

Kutat6-gyiijté munkaikhoz biztositjuk a nélkiilzhetetlen kézikonyvtari forrasokat (lexikonok,
szotarak, adattarak, forrasgyiijtemények, 0sszefoglalok). Gyakoroljuk a lexikonok és kézi-
konyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, éléfej, mutatok). Gyakoroljuk a konyvtari esz-
koztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytjtést (jegyzetelés, 1ényegkiemelés, cédulazas), for-
raselemzést, 6nallo informacidszerzést. Megismertetjlik az irodalomkutatassal, anyaggytjtés-
sel. A hazi dolgozatok, esszék, kiseldadas Osszeallitasahoz megtanuljuk a bibliografia-
gyljtést, a forrasok feltlintetését.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja:

Fontosnak tartjuk, hogy:

e iskolai és egyéni feladatai megoldasahoz tudja 6nalldan kivélasztani és felhasznalni a
konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit

e legyen képes hagyomanyos dokumentumokbo6l €s modern ismerethordozokbol infor-
macidt meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjelolni

e tudjon a konyvtari eszkoztar igénybevételével (kataldgusok, bibliografidk, kézikony-
vek) kiseldadast, tanulmanyt, irodalomajanlést, bibliografiat 6sszeallitani

e ismerje és alkalmazza a szellemi munka technikajanak etikai normait (idézetek, hivat-
kozasok, utalasok, forrasmegjeldlés)

tudja hasznalni kiilonb6z6 dokumentumok tdjékoztatd apparatusait (mutatok, tartalom-

jegyzek, képek, fejezetcimek)

Taneszkozok, oktatasi segédletek
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A tanitds-tanulas folyamatat a kovetkezd eszkozok és dokumentumok segitik:

Az iskolai konyvtar teljes eszkoztara, szolgaltatasai.

Konyvtari eligazito és informacids tablak, demonstracios eszkozok.

Audiovizualis anyag, szamitogépes infrastruktira (adatbazis, Internet, multimédia).
Nemzeti alaptanterv.

Az elkészitett konyvtar-pedagogiai helyi tanterv.

A pedagdgusok és a tanuldk altal felhasznalt taneszk6zok.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolanak fel kell készitenie a tanulokat az informaciora és tudasra alapozott tarsa-
dalmunkban valé helytéallasra, az informaciok 6nallo megszerzésére, értékelésére, sze-
lektiv hasznalatara.

Az iskolai kdnyvtar mindazokat a tanulast segitd szolgaltatdsokat, konyveket és egyéb
forrasokat biztositja, amelyek az iskolai kdzdsség minden tagja (tanuldk, pedagogu-
sok, egyéb dolgozdk) szamara lehetdvé teszik, hogy kritikus gondolkodova, minden
tipust és formaju informacidhordozo hatékony alkalmazo6ivé véljanak és hozzaférhes-
senek a szélesebb konyvtari és informacids haloézathoz.

A konyvtaros tanar segiti a konyvek és egyéb konyvtari informécidohordozdk hasznala-
tat, melyek sora a szépirodalomtol a szakirodalomig, a nyomtatott informacio-
hordozoktdl az elektronikus médidkig terjed, akar helyben, akar tavol talalhaté meg a
gylijtemény.

Informacids kozponti tevékenysége fontos; gylijteménye értékes része a mindennapi
oktato-neveld munkanak.

A konyvek és az egyéb adathordozok mellett a mindennapos tudatos tevékenységek
kiszolgaldja az audio-vizualis eszkoztar és a (1 db) tanuloi, felhasznalodi haldzatba ko-
tott, internetelérést biztositd szamitogép.

A fejlesztési terv minden tanévben igazodik a pedagogusok €s a tanulok igényeihez.

A konyvtari pedagogiai tevékenység kiemelt feladatai:

Az ¢élethosszig tartd tanulas megalapozasa a kulcskompetenciak révén.

A tanul6 életvitelét kedvezden befolyasolo tudaskonstrukciok kialakitasa.

Az alkalmazhato tudas (mint az alkot6 személyiséggé valas eszkdze) megalapozasa.

A konyvtarral kiilondsen jol fejleszthetd kompetenciak fejlesztése: problémamegoldas,
kommunikécid, kritikai, globalis latasmod, informécidszerzés és kezelés, a kooperativ
munkara val6 alkalmassag.

Informécidkultira elsajatitasa: az informacio gyljtésétdl a rendszerezésen, tarolason at
a kritikai elemzésig, valamint az informécié megfeleld formaba ontése, kommunikala-
Sa.

A tanulokban a konyvtarhasznélaton alapuld 6nalld ismeretszerzéshez sziikséges ma-
gatartasmodok, tevékenységek kialakitasa.

Az oktatési egyenl6tlenségek mérséklése, az esélyegyenldség megteremtése.

A szocialis, kulturalis hatrany lekiizdése lehetdségének megteremtése.

A tehetséggondozas soran az érdeklddés elmélyitése, tovabbfejlesztése.
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e A tanulas fejlett modszereivel rendelkezd, 6nalld ismeretszerzésre képes személyiség-
fejlesztés.

A konyvtar-pedagogiai program feladatai 1-8. évfolyamon a spiralisan épitkezo tantervi
kovetelmények szerint:

e Az irott dokumentumok jelentdsége: az olvasas megszerettetése.

e Az informacioszerzés lehetdsége: a konyvtar. A helyes hasznalatra, viselkedésre neve-
1és.

e A konyv tartalmi és formai elemeinek megismerése: altala az informacidhoz jutas
megkonnyitése.

e A konyvtari allomény tagoléasa, raktari rend: segitségével az ismerethez jutas lehetdsé-
gének megteremtése.

¢ A dokumentumtipusok megismerése: a megfeleld informéciohordozé kivélasztasa.

e A tajékozodas direkt és indirekt eszkozeinek hasznalata: a problémamegoldo gondol-
kodasra nevelés, mint az informécios tdrsadalom sziikségletét természetes lehetdség-
ként felkinalni.

e A Kkib6viilé informacidszerzési lehetdségek megismertetése: korszer(i hasznaloi tudas,
szokésok kialakitasa.

e A megszerzett informaciok értelmezése, rendezése, felhasznaldsa, kommunikalasa: a
forras helyes feldolgozasara képessé tenni.

e Az iskolai kdnyvtar centrélis és kibdviild szerepkorének tudatositdsa: a neveldtestiilet
tagjainak az elsédleges informacioforrasa munkaja soran az iskolai konyvtar legyen.

e Az alapoz6 konyvtarhasznalati 6rak a NAT kdvetelményeit szolgaljak: a minimalis
elméleti ismeretek mellett ezek alkalmazasi miiveletei hangstlyosak.

e A szakordk konyvtarhasznalaton alapuld tanulési, tananyag-feldolgozasi technikai
természetes modszerré valjanak.

Fejlesztési kovetelmények

Legyen képes a kiilonb6z6 formakban megjelend informaciot felismerni. Tudjon informaciot
kiilonféle formakban megjeleniteni. Szerezzen jartassagot az informaciok kiilonféle formainak
egyiittes kezelésében. A megszerzett informaciot legyen képes felhasznalni. Ismeretei 6nalld
kiegészités€éhez szerezzen jartassagot a konyvtarban is. Szokjon hozzéa az ismeretk6z16 iroda-
lom, a periodikék, kézikonyvek hasznalatahoz.

Igazodjon el a konyvtar tereiben, allomanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatasait.
Hasznélja rendszeresen az iskolai kdnyvtarat. Ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat sza-
balyait és kovesse a konyvtarban vald viselkedés normait. A dokumentumtipusok formai és
tartalmi sajatossagainak ismeretében legyen képes 6nallé hasznalatukra. Lassa, hogy a techni-
ka fejlodésével az informaciok 4j €s ujabb ismerethordozokon jelennek meg.

Es szerezzen tapasztalatokat ezek hasznalataban.Ismerje a kézikonyvtar tajékozodasban betol-
tott szerepét. Iskolai feladatai megoldasahoz és mindennapi tdjékozddasdhoz tudja 6nalldan
kivalasztani és hasznalni a megfeleld segédkonyveket. Tudjon kiilonb6zd szempontok szerint
dokumentumokat keresni a konyvtar katalogusaiban, adatbazisaiban. Tudjon feladataihoz
forrasokat valasztani, megadott szempontok alapjan beldliik informéciokat szerezni, és elvég-
zett munkajarol 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 tal ismerje meg és hasznalja a
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lakohelyi kdzkonyvtarakat is.
Szerezzen tapasztalatokat arrdl, hogy az 4j technoldgidkon alapul6 informatikai eszk6zok
kibdvitik a hagyoméanyos konyvtari tdjékozodas kereteit.

A tanulok munkéjanak értékelése:

A tanuldk az alsé évfolyamokon érdemjegyet nem kapnak konyv- és konyvtarhasznélatbol.
Fels6 tagozaton érdemjegyekkel értékeljiik azokat az ismereteket, amelyek bizonyitjak a tanu-
lok  jartassdgat a  konyvtarban, megteremtve az  Ondlld6 munka feltételeit.
Nagyon fontos a szoveges értékelés, az elvégzett munka megbeszélése. Az értékelés mindig
pozitiv: célja a konyvtar és az olvasds megszerettetése.

Taneszkozok:

A torvény eldirja a korszert iskolai kdnyvtar meglétét.

A konyvtari allomanyhoz tartozo konyvek folyodiratok, a nem nyomtatott dokumentumok és a
hasznalatukhoz tartozé eszk6zok szerves részét képezik a konyvtarhasznalati oraknak.
Konyv- és konyvtarhasznalati tankonyvek, feladatgylijtemények, tanari kézikonyvek segitik
hatékonyabba tenni ezeket az ordkat.
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I1l.SZ. MELLEKLET:
Az Arany Jéinos Altalinos Iskola konyvtirdnak

konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové
tegye a gylijtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilva-
nossagra kell hozni az iskola honlapjan.
Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat mddjait,

+ a konyvtar szolgaltatasait,

* a kdnyvtar rend;jét,

+ a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi, peda-
gogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tart6 kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A hasznaldi kor kiszéle-
stil a konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagdgiai Prog-
ram, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kozreadas a kdnyvtaros tanar , a felmeriild
kérdések megvalaszoldsa az iskolavezetés feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrol fénymasolat készitheto.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar sza-
balyzatanak megfeleld.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvta-
ros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaso-
val valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehaj-
tasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertiil-
nek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e Helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat,
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e konyvtarkozi kélesonzés
2.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltét-
eleit
az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
» az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
* az informaciok kezelésében,
* a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
* technikai eszk9zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlesonzési nyilvantartasban nem kell rogzi-
teni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e az olvasotermi kézikonyvtari dllomanyrész,
e folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumentumok,
e a kiilon gylijtemények : audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet Kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A dokumentumok kikolesonzését fiizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az dllomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuldknak a kolcsonzd fiizetben kell igazolniuk (kolcsonzés
ideje és alairas) a kdlcsonzés tényét.
A kolesonzo flizeteket osztalyonként, azon beliil betlirendben, a tanari kolesonzo filizetet beti-
rendben kell rendezni. A kolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat a flizetben a
konyvtarostanar aldirasaval igazolja.
Els6-masodikos tanulonak egyszerre 1 db, 3-4. osztalyosnak 2 db, felsé tagozatosnak 2 db
konyvet lehet kolcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A kdlcsonzés idStartama 4 hét.
Hosszabbitasra van lehetéség, amennyiben nincs kereslet az adott dokumentumra. A szakta-
narok dokumentumsziikséglete ¢s kdlcsonzési ideje a tanitandd anyag €s a tanév fliggvénye.
Az iskolabdl tavozo, illetdleg végzett tanulok esetében a tanulodi jogviszony megsziinésének
1d6pontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egy€b konyvtari dokumentumo-
kat vissza kell szolgéaltatni.
Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink IV. sz. melléklete tartalmazza.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracié nélkiil, az
alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
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Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé kételes ugyanannak a minek
egy — a konyvtari kolcsonzésre alkalmas, kifogastalan allapoti — masik példanyaval, vagy —
ha sehol nem beszerezhetd, akkor — a kdnyvtar szamara sziikséges hasonl6 témaju mas miivel
potolni.

A kolesonzésben levé dokumentumok eléjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tartds napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanitas alatt és
befejezése utan is igénybe vehet6k a konyvtari szolgaltatasok. A konkrét heti nyitva tartds
mindig az adott tanév orarendjéhez alkalmazkodik, s a konyvtar ajtajan, valamint a honlapon
megtalalhato.

Egy 16 konyvtarostanar kotelezd draszama heti 22 ora.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztélyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanar, az osztaly-
fonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakordk, foglalkozasok megtartasa-
hoz.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott/elfogadott, a konyvtari

nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyiségei orarendszeril tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi szolgaltataso-
kat nyujtja:
¢ informdaci6szolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas
ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,
internet-hasznalat
letétek telepitése.

3.1 Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas
folyamatéaban felmertilt problémak megoldasihoz.
Az informdcios szolgaltatés alapja:
* a gyljtemény dokumentumai,
* a konyvtar adatbazisa,
» mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés

A konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanul6i palyamunkak,
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nevelotestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.
3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi
orak eldkészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késébbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

3.4 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasai a kdvetkezok:
* kdlcsonzési nyilvantartas,
* konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa
» szakorak, foglalkozasok tlitemterve, eléjegyzések nyilvantartasa,

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

+ a konyvtar hasznalatara jogosultak koreét,

* a hasznalat médjait és feltételeit,

* a kolcsOnzési eldirasokat,

* a nyitva tartas idejét,

+ az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaloinak kore

* A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi id6-
ben az Arany Janos Altalanos Iskola minden tanuléja és dolgozoja dijmentesen hasz-
nalhatja.

» Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaldi kor boviilhet.

4.2 A hasznalat modjai és feltételei
* Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a
kézikonyvtari dllomanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok, a
muzealis gylijtemény és a letéti allomanyrész.
* A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat fénymadsolésra, tanitasi érakra
kikolesondzhetok.
* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni.
» Kérhetik a konyvtarostanar tajékoztatd segitségét.

4.3 Kolcsonzési eloirasok

* Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo
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rogzitéssel szabad.

* Az atvételt a kolcsonz6 az aldirasaval hitelesiti.

» Egyidejlileg az 1-2. osztalyosoknak 1 db, a 3-4. osztalyosoknak 2 db, a felsd tagoza-
tosoknak 2 db dokumentum kdlcsondzheté 4 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség ¢€s az idOtartam valtozhat.

A kolcsondzheté dokumentumok eldjegyezhetok.

* A tanév végén a kikolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi id6

* A konyvtar a tanitasi napokon H-K-SZ-CS-P a tanulok igényeihez igazodva, illet-
ve a kdnyvtaros tanar heti éraszdmanak (22 6ra) megfelelden tart nyitva. A nyitva tar-
tasban lehetnek valtozasok, rendezvények, foglalkozasok miatt.

* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlesonzés lehetséges.

* A tanorék és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések
* A konyvtarban étkezni, inni nem szabad.
* Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat.
* Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.
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V. SZ. MELLEKLET:;

Az Arany Janos Altalanos Iskola kinyvtirdnak katalogus-szerkesztési sza-
balyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tar-
talmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité szamitogépes konyvtari katalogus tartalmazza:

» raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,

* ETO szakjelzeteket,

* targyszavakat

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertisi-
tett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

* f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

» megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

* oldalszam-+mellékletek : illusztracid ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

» Megjegyzések

* kotés : ar

* ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

« a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mii cime),

* cim szerinti melléktétel

* kozremiikodoi melléktétel

* targyi melléktétel

1.2.  Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.
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1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi mive-
ket betlirendi jelekkel, azaz Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel
latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a mi-
vek a polcokon elrendezésre.

Ezenkiviil feltiintetjiik a lel6helyet is: letétek (L), kézikonyvtar (KK), tanari adllomany (T),
tankonyvek (B/TK/TTK)

A raktari és lelohelyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és a kataloguscédulékon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

* betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és cim alapjan)

» targyi katalogus (ETO szak- és targyszokatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

* konyv,

* irodalmi,

* zenel,

* videokazetta
Forma4ja szerint:

* szamitogépes nyilvantartas (SZIKLA-21 konyvtari program)

Targyszokatalogus

Szamitdgépes feltaras, Szirén program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
» a katalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnal kijavitasa,
* torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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V. SZ. MELLEKLET:

Az Arany Jéinos Altalinos Iskola konyvtirdnak Tankionyvtdri szabdlyzata

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelete
a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A rendelet alapjan az altalanos iskolaban tanuldk 1-8. évfolyamon min-
den didk ingyenesen kapja megy a tankdnyvét.

e A tankonyveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkdnyvben tartjuk nyilvan.

e A konyvtar bélyegzdje a konyv eldzéklapjan, benne a kdnyv leltari szama.

e A tankdnyvek kiilongytjteményt képeznek. A raktarban és a kdlcsonzdtérben, kiilon
polcokon keriilnek elhelyezésre.

Tanuldi kélcsonzések:

e Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévl tankonyveket a tanulok egy tanévre kol-
csonozhetik.

e A tankonyvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikdlcsondzhetd konyvek
szamat.

e A tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

e A selejtezést torlési jegyzék készitésével végezzik.

Neveloi kolesonzések:
e A neveldk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb.) egy tanévre kdlcsondzhetik az iskola konyvtarabol.
e A kiadoktdl ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola pecsétjét
betitjlik. Csak ezutan lehet kolcsondzni a példanyokat.
o Tanév végén a nevelok minden kikdlcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba. Ki-
vétel, ha a nevel6 tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

2. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ella-
tas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

o Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankony-
vek arra az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo doku-
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mentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamo-
gatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonoét szazalékat tartos tankonyv, illetve
az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanya-
ba keriil.

2.1 A kolesonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaada-
sdra vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdssommal igazoltam.
2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket
A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Alairas Osztaly

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tan-
év kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, meg-
rongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznala-
tabol szarmazo6 értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

4. Kartérités
A tanul6 a tdmogatéasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien haszndlni. Ebbol

fakadoan elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 al-
lapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:
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e azelsd 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 tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, a tanu-
10, illetve a kiskort tanul¢ sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébodl, megrongalasabol szarma-
z6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal be-
nyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasadbol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
sziil61 kozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2. Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezé-
seket — pl. iratkezelési, adatkezelései szabalyzat, belsé ellendrzés szabalyzata — 6nalld sza-
balyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ val-
toztatasa nélkiil modosithatod

Az SZMSZ mellékletét képezd onallo szabdlyzat

Iratkezelési Szabalyzat 1. sz. melléklet

Budapest, 2018. szeptember 3.

intézményvezetd
Legitimacios zaradék

1. Elfogadé hatarozat

A intézmény neveldtestiilete a szervezeti €s mitkodési szabalyzat tartalmat megismerte, neve-
16testiileti értekezleten megvitatta, és a modositasat elfogadta.

Kelt: Budapest, 2018. augusztus 29.

a nevelGtestiilet képviseldi
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2. Egyetértési nyilatkozat

Az intézmény Sziil6i munkakozossége a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmét megis-
merte, €s azzal egyetértett.

Kelt: Budapest, 2018. augusztus 31.

A Sziilé1 Kozdsség elndke

3. Egyetértési nyilatkozat

Az iskolai Didkonkormanyzat a szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmat megismerte, és
azzal egyetértett.

Kelt: Budapest, 2018. augusztus 31.

DOK segitd tanar
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