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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabadlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsé rendjét, a Kiilsé és belsé kapesolatara vonatkozo megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és
miikodtetett tevékenységcesoportok és folyamatok 6sszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét
tartalmazza.

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvenyek,
korméanyrendeletek, miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol
e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol
e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérol
és a
e kozalkalmazottak jogallasardl szolo  1992. évi  XXXII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2007. évi CLII torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat elfogaddsa, j0vahagyasa, megtekintése

A Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola SZMSZ-ét az intézmény vezet&jének
eloterjesztése utan a nevelGtestiilet 2018. augusztus 29-i hatarozataval fogadta el. Az elfogadaskor
a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol 48. § és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
4. §8-aban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Diakonkormanyzat és a Sziiloi
Kodzosseg.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban és az iskola kényvtaraban, munkaidében, tovabba az iskola
honlapjan. http://www.arany?21.hu Tartalmardl és eldirasairol az igazgatd vagy helyettese ad
tajékoztatast munkaiddben.

1.3. A szervezeti és miikiodési szabalyzat személyi, terlleti és idobeli hatdlya


http://www.arany21.hu/
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A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjéra,
tanuléjara nézve kotelezé érvényii, hatdlya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
teruletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A szervezeti és mitkkodési szabalyzat 2018. szeptember 3-an Iép hatélyba, és hatarozatlan idére
sz0l. Ezzel egyidejiilleg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miitkodési szabalyzata.
Felllvizsgalat szlikség szerint, de legaldbb harom évenként.

2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.A Budapest XXI. Kertileti Arany Janos Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

Az intézmény szekhelye szerinti megye: Budapest

Fenntarto tankerileti kozpont megnevezése: Dél-Pesti Tankerleti Kozpont

OM azonositd: 035179 Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésr6l szold 2011. évi CXC. térvény 21. 8§ (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. (j (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom Ki:

A kdznevelési intezmeny

1. Megnevezése

1.1. Hivatalos neve: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

2. Feladat ellatasi helyei

2.1. Székhelye: 1213 Budapest, Szent LaszI6 at 84.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
3.1.Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2.Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3.Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntarto neve: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont
3.5.Fenntarto székhelye: 1212 Budapest XXI., Béke tér 1.

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosit6: 035179
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6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 1213 Budapest, Szent LaszI6 ut 84.

6.1.1. altalanos iskolai neveles-oktatas
6.1.1.1.nappali rendszeri iskolai oktatas (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 408
10)

6.1.1.2.als6 tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig sajatos nevelési igényli tanulok integralt
nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k)
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényi tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk)
nappali rendszerl (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 62 {6
6.1.2. egyeb foglakozasok: napkozi, tanuldszoba
6.1.3. iskolai konyvtar:: iskolai/kollégiumi konyvtar
6.1.4. A mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem
6.1.5. a testnevelés orak keretében megvaldsitott iszasoktatas modja:
egylttmikodésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 1213 Budapest, Szent LaszI6 at 84.
7.1.1.Helyrajzi szama: 202788/2
7.1.2.Hasznos alapterilete: 3193,28 nm
7.1.3.Intezmény jogkore:  ingyenes hasznalati jog
7.1.4.Fenntarté jogkore:  vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevekenyseget nem folytathat.

Alaptevékenysége: Tankoteles tanulok alapfok( nevelése, oktatasa; kozepfoku tanulmanyokra
valo felkészitése és egyéb, pedagdgiai szakértelmet igényl6d tevékenységek; valamint napkozi
otthoni, iskolaotthoni feladatok ellatasa. A megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
sulyos rendellenességével kiizd6 tanulok integralt nevelése, oktatdsa. Az egyedi oktatasi kinélatot
az iskola Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

a) Hosszi bélyegzo:

Felirat: Budapest, XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

b) Korbélyegzo:

Felirat: Felul félkérben két sorban: Budapest, XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Kdzepen: cimer

Az intézmény bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e igazgato és az igazgat6-helyettesek minden tgyben,
e aziskolatitkar a munkakori leirasaban szerepl6 tigyekben,
e az iskolai kdnyvtar vezetdje a kdnyvtari dllomany, dokumentumok bevételezésekor,
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e pedagogusok a tanlgyi dokumentumok vezetése sorén, igazgatdi dicséretek,
elmarasztalasok és oklevelek irasakor, tovabbtanulasi lapok kitéltésekor az osztalyfonok az
év Végi érdemjegyek bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6be vald
beiraskor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetbje jogosult. Az intézmény cégszeri alairasa az
igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.2. Az iskola miikodését meghatdarozo belsé dokumentumok

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

Eves munkaterv

Igazgatdi utasitasok

3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1. Az intézmény vezetije

A kozoktatasi intézmény felelés vezetbje az igazgatd, aki munkajat megbizott vezetékeént
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzati altal eldirtak szerint
végzi. Kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. (Koznevelési torvény 67. §(7) Megbizasa a
magasabb jogszabalyokban (Koznevelési torvény 68. 8(1) megfogalmazott médon torténik, és
meghatarozott id6tartamra szol.

A kozoktatasi intézmény vezetéje a Koznevelési torvény (69.8 (1)) elbirasai szerint felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogkort, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan Uigyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveld és oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése,

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetése,
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez
szukséges személyi es targyi feltételek biztositasa,
e a szil6i kozosséggel, a kozalkalmazotti tandccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervvel és a didkmozgalommal valé egylittmikddeés,
a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatésa,
a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

e apedagdgus etikai normanak betartasa és betartatasa.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhéarithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmeny hivatalos képviseletére: Jogkorét esetenként
az igazgato-helyettesekre atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje a 2007. évi CLII. tv. 3. 8. (1) értelmében nem nyilvanos korbe tartozo
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

3.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
Ugyben az intézményben jelen 1év6 igazgato-helyettes intézkedik. Hataskdre az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatuk mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, azonnali feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato-helyettes akadalyoztatasa, illetve egyittes akadalyoztatdsuk esetén a helyettesi
feladatokat a megbizott munkak6zosség vezetdje, illetve az igazgato altal Kijelolt személy latja el.
A helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkdre — a sajat munkakari leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. Az alabb felsoroltakon tuli
dontési jogok atruhdzasa minden esetben irdsban torténik. Az igazgatd kovetkezé jogkorei csak
abban az esetben keruilhetnek atruhazasra, ha tartds tavolléte esetén ezen feladatok megoldasa nem
varhat:

Kinevezési jogkor gyakorlasa

munkavallalok alkalmazésa,

tanulok felvétele, atvétele

fegyelmi eljaras meginditasa
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e arendelkezésre allo pénzeszk6zok a napi mikodéshez sziikséges eszk6zok
beszerzésén tuli felhasznalasa

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

Hosszu tavu helyettesités esetén (pl. ha nem eredményes az igazgatdi palyazat, vagy id6 el6tt
megszinik az igazgatdi megbizatas, vagy tartds betegség lép fel a sikeres palyazat befejezéséig,
vagy a gyégyulasig,) de legfeljebb egy évig az igazgato-helyettes latja el a vezetdi teendbket.

3.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az alabbiakat:

e az igazgatOhelyettes szamara a hianyzo pedagdgusok helyettesitéserdl valo dontést

e agyermekvédelmi felel6s szamara - a szobeli egyeztetést kovetden - a tanulok szamara
biztositott szocialis étkezési kedvezmények odaitélésére vonatkozd donteés jogat

e aziskolatitkar szamara a technikai alkalmazottak és kdzcelu foglalkoztatottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasi jogat

e az igazgatO-helyettes szamara az Orarend keszitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
maodositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatd-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
dontes jogat

3.4. Az igazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsa(i) k6zremiikodésével latja el. Az igazgatd kdzvetlen
munkatarsai az igazgato-helyettes(ek), az iskolatitkar. Munkajukat munkakari leirasuk, valamint
az igazgatd kozvetlen iranyitasa szerint — egymassal egyiittmiikOdve - végzik, és az igazgatonak
tartoznak kdzvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.4.1. Az igazgat6-helyettes

Az igazgatd-helyettes megbizasa palyazati eljaras keretében torténik. Megbizatasat a tantestuleti
véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd adja.. Az igazgato-helyettest a tantestiilet
vélemeényezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza meg. lgazgato-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére (az
igazgato kinevezésének idétartamara) szol. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre Kkiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyesen felel az igazgato altal rabizott feladatokért. Munkajaért a térvényben meghatarozott
potlék, orakedvezmény illeti meg.

A 2007. évi CLII. tv. 3.8. (1) értelmében nem nyilvanos korbe tartozo vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett.
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Az igazgat6-helyettes az igazgatotdl atruhézott feladatokat ellatja, munkakori leirasa alapjan
tevékenykedik.

3.4.2. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felel6ssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
3.4.3. Iratkezelés

Az iskola részére érkez6 — nem névre szol6 — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd
vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott igazgato-helyettes veszi &t és bontja fel. Az
intézmény  altal  kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az iskolatitkdr — onallo feleldsséggel és titoktartasi kotelezettséggel — végzi az iktatast, az
irattovabbitast, vezeti a munkakorére elGirt nyilvantartasokat, tartja naprakészen az irattari
anyagokat.

3.5. Az intézmény vezetdsége

Az igazgaté munkajat (iranyitd, tervezé, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységét) az igazgatod-
helyettes(ek) és a kdzépvezetok segitik. A kdzépvezetOknek meghatarozott feladataik, jogaik és
kotelezettségeik vannak. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségenek tagjai:
- az igazgato
- az igazgato-helyettesek

Az intézmény Kibovitett vezetoségének tagjai:
e afent megnevezettek es;
e a szakmai munkakozdsségek vezetoi
e agyermekvédelmi felelds
e a Didkdnkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetésége, mint testilet konzultativ, véleményez6 ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik, és egyiittmiikodik mas kozosségek — pl., a didkonkormanyzat vezetdjével, sziil6i
kozosség valasztmanyaval — képviseldivel. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az
igazgaté feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetéségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A kibdvitett iskolavezetés a megbeszéléseket havi rendszerességgel — rendkivili feladatok esetén
ettdl eltérden is tarthatja. Az intézmény vezetdségének megbeszéléseit az igazgato vezeti.
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Az iskolai vezet6ség tagjai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
irdnyitdsa mellett vegzik, az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszAmolasi
kotelezettseggel.

3.5.1 Szakmai munkakozosségek vezetoi

A szakmai munkak6zosségek vezetésével megbizott pedagogusok vezetdi feladatukat az igazgatd
irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.
Biztositjak a kapcsolattartast az iskola vezetOsége és a tantestiileti tagok kozott. Megbizasukat a
tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval hatarozott idére az igazgat6 adja, amely tobbszor
megismételhetd. Munkakdzosség-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat. Munkajukeért a térvényben meghatarozott pétlék, illetve drakedvezmény illeti
meg Oket.

3.5.2 A didkonkormanyzatot vezet6é tanar

Az iskolai didkénkormanyzat segitésével megbizott pedagogust az iskola igazgatéja a
nevelbtestiilet jovahagyasaval, a DOK véleményezésével vélasztja hatarozott idejii megbizassal.
Feladata: a DOK megbizasa alapjan eljarhat a DOK képviseletében, ellatja a DOK gazdaségi
teend@it, szavazati jog nélkiil részt vesz a DT iilésein, biztositja a DOK jogszeri mitkodését.
Munkajanak elvégzéséért a térvényben meghatarozott drakedvezmény illeti meg.

3.5.3 A kozalkalmazotti tanacs elndke és tagjai
Intézményiinkben megsziint a Kdzalkalmazotti Tanacs.

3.5.4 A reprezentativ szakszervezetek képvisel6i
Intézménytiinkben reprezentativ szakszervezet nincs.

3.6. Az intézmeény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti egységei:
e A pedagdgiai feladatokat biztosité egységek
- nevelGtestiilet
- munkakozdsségek
e A mitkddést biztositd egységek
- Ugyintéz6i

Az iskola vezetdje az igazgato. A munkaltatoi jogok gyakorlasa 6t illeti meg.
Az iskola szervezeti egységeinek élén az alabbi felelos beosztasi vezetd (k) all(nak):
e igazgatd-helyettes(ek)

Az intézmény tovabbi dolgozoi
Az intézmény dolgozdi a magasabb jogszabalyok elbirasai €s a fenntartd engedélyezése alapjan a
kovetkezok:
e Pedagdgusok:
- szaktanarok
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- konyvtaros-tanar

- tanitok: alsos osztalyfonokok, osztalytanitok
e A pedagdgusokat kdzvetlenll segité dolgozok:

- fejleszté pedagodgus

gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s

- pedagdgiai asszisztens

- rendszergazda

- iskolatitkar
e Miszaki, technikai dolgozok:

- portasok

- takaritok

- karbantarté

Az intézmény dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

2023

A gyermekek fejlodését, a pedagogusok munkajat olyan specidlis szakemberek logopédus,
gyogypedagogus, iskolapszichologus segitik, akiknek a munkéaltatdja nem a Budapest XXI.
Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola igazgatGja. Ennek ellenére feladatukat az intézmény
pedagdgusaival folyamatosan konzultalva, az iskola igazgatojanak ellenérzése mellett latjak el.

Iskolaorvos, védoné: munkajukat éves munkaterv alapjan, az iskola igazgatdjaval egyeztetve

latjak el. Munkaltatdjuk nem a Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola.

Tovabbi dolgozok, konyhai talalok akiket a Budapest, XXI. Kerllet Onkormanyzata, mint

tulajdonos biztosit az iskolanak.
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3.7. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

Az intézmeny szervezeti felépitéset a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

2023

(karbantarto, takaritok)

Sziil6i szervezet DOK
Intézmenyvezeto
Intézmeényvezeto- Iskolatitkar
helyettesek -
Pedagogiai
asszisztens
Rendszerazda
Alsos munka- Human mun- Pedagogiai Real munka- Testneveles
kézdsség- kakézdsség- munkakézds- kézdsség- munkakdzds-
vezetd vezetd seg-vezetd vezetd seg-vezetd
Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok
Konyvtaros DOK -segitd
tanar
Technikai dolgozok

3.8. A pedagogiai (neveld és oktato) munka ellenorzése

3.8.1. A pedagégiai (neveld és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai

e Diztositani az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)

muikodését,
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o closegiteni az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltatni az igazgatoség szamara a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e megfeleld szam adatot és tényt szolgéltatni az intézmény neveld és oktato
munk@javal kapcsolatos bels6 ¢és kiils6 — minGségiranyitasi -  értékelések
elkészitéséhez.

3.8.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony, jogszeri miikodéshez rendszeres és jol
szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése elengedhetetlen.

Az ellendrzési rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak és az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakéri leirasa, valamint a pedagogusok értékelési rendszere teremti meg.

A munkakori leirasokat évente, de legaldbb haromeévente at kell tekinteni. A munkakori leirasok
kotelezOen szabalyozzak a pedagogusok, vezetdk (igazgato-helyettes, munkakdzOsség-vezetok,
osztalyfonokok) pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit.

A munkakori leirast a munkavallalonak ala kell irnia, az alairt peldanyok masolatat a személyi
anyagok részeként kell Orizni.

3.8.3. A nevel6 és oktato munka belso ellendrzésre jogosult dolgozok

- igazgatd,
- igazgatd-helyettesek,
- munkakdzdsseg-vezetok

Az igazgato-helyettesek, a munkak6zdsség-vezeték a munkakori leirasuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.
Ellenérzési feladataik kizardlag szakmai jellegii feladatok lehetnek. Az igazgatd - az altala
szlikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagdgusai kozil az igazgatd-helyettest, a
munkakdz0sség-vezetoket meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
KijeldIni.

3.8.4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel-oktaté munka belsé ellenrzése soran

e a pedagogusok munkafegyelme,
e a tanordk, tanéran kiviilli foglalkozasok a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodo
adminisztracio,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi ora felépitése és szervezése,

15



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola 2023

- a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

e atanul6k munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,
az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
a tandran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, k6zosségformalas,
naplo ellendrzése,
adminisztracio ellenérzése,
az igazolt €s igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 0rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsé ellendrzési szabalyzat" elnevezésli igazgatoi
utasitas hatarozza meg.
Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsod ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Egy esztendére kizarhatja az iskola igazgatdja a jutalmazasban, kitlintetés
felterjesztésében részesiilok korébol azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozo hianyossagait - munkajanak nem megfeleld
végzese kdvetkeztében - feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje,
e ha osztalyzatadasi illetve adminisztracids kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél
tobb alkalommal - szamottevé mértékben - irdsban kifogasolja az iskola vezet6sége.

A jutalmak odaitélése kizarolag a fenti szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet
szempont, pl.:
e az illetd pedagogus fizetési besorolasa,
e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi stb.),
e apedagogus szocialis, illetve anyagi koriilményei, Az a pedagogus, aki munkakori
kotelezettségeit maradéktalanul teljesiti, de a fenti szempontoknak nem tesz eleget, nem
részesulhet jutalomban, kitiuntetésben.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyeb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapitd okirat

e pedagdgiai program
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e szervezeti és miikddési szabalyzat
e hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathato mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve

e éves Oraterv, tantargyfelosztas, orarend

e cgyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zOk hasznalatanak rendje)

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez
az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi igazgatdi utasitasokat
készit.
Ilyen 6nallo belsd szabalyzatok példaul:
e alkalmazottak munkakori leirasai,
iratkezelési szabalyzat,
adatkezelési szabalyzat
munkavedelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv, stb.

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikk6dését. Az alapitd okiratot a fenntartd késziti el,
szlikség eseten maodositja.

4.1.2. A pedagobgiai program

A pedagbgiai program képezi az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az intézmény PedagOgiai programjanak megalkotasahoz a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai dnalldsagot.

Az iskola Pedagogiai programjat a nevel6testiilet fogadja el és az igazgato hagyja jova.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagdgiai programjat, az iskoldban folyd nevelés és oktatas céljat, a
Kdznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét (egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, kotelezd és
kotelezéen és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat, azok oOraszdmait, az eldirt
tananyagot, kvetelményeket.)

e Az alkalmazott tankdnyveket, taneszk6zok, segédletek kivalasztasanak elveit, figyelembe
véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésenek kovetelményeit, formait, a tanuld
teljesitménye, magatartasa, szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat a jogszabalyi
keretek figyelembe vételével.

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait
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a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos

A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.
Az osztalyfonok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat.

A tanulok fizikai allapotanak méréséhez szilkséges modszereket.

A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagOgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéacidkat.

A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényesse.

Az iskola pedagodgiai programja megtekintheté az igazgatoi iroddban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, mely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével készil. Tartalmazza
a nevelesi celok, feladatok megvalosulasahoz sziikséges tevékenységek — idore beosztott — tervét,
megjeldli a felelosoket és a hataridoket is.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el. Elfogadasa a tanévnyito értekezleten
tortenik. a tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a és
a diakdnkormanyzat vélemenyet.

A munkaterv egy példanya a tantestilet rendelkezésére all — célszerti az informatika hal6zaton
valo elhelyezése.

A tanév helyi rendjét az iskola honlapjan és hirdet6établajan is el kell helyezni.

4.1.4. A hazirend

A tanuldk iskolai tartozkodasat szabalyoz6 dokumentum, mely a torvénynek és a helyi
sajatossagoknak megfelelden szabalyozza az iskola belsé életét, valamint rogziti a tanulok jogait
és kotelességeit. A hazirendet a sziilok beiratkozaskor, illetve annak lényeges valtozasakor

megkapjak.
5.AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
5.1.A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitasi év sordn az iskola tanuloi részére elérheték legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.
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Az iskolai tankényv-kblcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanuldok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése sorén a
kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladdé meértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd - a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve - hatarozatban éllapitja meg.

5.2. Tankonyvellatéas

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelés. Az
igazgatd minden tanévben elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvelldtasdnak rendjét,
amelyben kijeldli a tankényv megrendelésében kozremiikodé személyt: a tankonyvfelelost,
aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban valo
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Ingyenes tankényvellatasra alanyi jogon az intézmeny minden tanuldja jogosult.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
e tankonyvkdlcsonzéssel,
e hasznalt tankdnyvek biztositasaval,
e az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Tankdnyvtamogatas biztositasa:

A tanulok valamennyi tankonyvet - a munkaflizetek kivételével - a konyvtarbol kapjak. A
konyvtarbol kolcsonzott konyvekben leltari szam van. A leltari szammal ellatott - konywtari
alloményban levé konyveket - tanév végén jo allapotban, firkalds-mentesen, vissza kell hozni a
konyvtarba. A tankonyveket az iskola megrendeli a diakok részeére.

A tankényvrendelés a http://szuloifelulet.kello.hu/ oldalon kdvethetd.

6. AZELEKTRONIKUS ES,AZ ELEKTRONIKUSAN
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

rr

6.1. Az elektronikus zton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
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Az oktatési 4gazat irnyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleloen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az
alabbi dokumentumok papir alapd méasolatat:
e az intezménytdrzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,
az alkalmazott pedagoégusokra, éraadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
didkigazolvany-igenylések dsszesitése
az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Egyeéb elektronikusan megkuldodtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kilon e
ceélra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott szemeélyek (az iskolatitkar e€s az igazgato-
helyettesek) ferhetnek hozza.

Az intézmény 2019. januar 26.-t01 kotelezéen alkalmazza a KRETA rendszer elektronikus
naplojat, és a rendszer tovabbi funkcidit is a megjelend rendeletek szerint bevezeti. Az e-

KRET A-ban elballitott dokumentumok (haladasi és értékelési naplé, orarend, tantargyfelosztas,
félévi értesitd...stb.) elektronikusan tarolt €s hitelesitett dokumentumok, melyeknek papir alapu
tarolasara nincs szukség.

7.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Az igazgato és helyettes munkarendje

7.1.1. Az intézmény vezetéje vagy helyettese(i) kozil egyikiknek az intézményben Kkell
tartdzkodnia abban az id6északban (7.30-17 dra kdzott), amikor a tanitasi orak, szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Az igazgat0 vagy helyettese hétfot6l péntekig
7.30 és 17.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kdzil egyikik sem tud az intézményben tartdzkodni, az
esetleges sziikséges intézkedés megtételére a megbizott munkakdzdsseg-vezetd jogosult.
Felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek, tanulok biztonséganak,
egészségének megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A
halaszthatatlan, fontos intézkedést kovetden, - ha van ra mod elétte -, lehetdleg telefonon értesitse
az iskola valamely vezetdjét. Az iskola valamennyi dolgozdjanak telefonszama az irodaban
talalhat6. A személyi adatvédelem szerint bizalmasan kell kezelni!
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A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

7.2. A pedagdgusok munkaidejenek hossza, beosztasa

A pedag6gusok heti munkaideje 40 d6ra. A heti munkaidékeret ¢ls6 napja mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban).
Szombaton, vaséarnap, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 3 dra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

Napi munkaidejiuket — az orarend, a munkaterv és az intézmeny havi programjainak figyelembe
vételével — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari keéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint
figyelembe veszi.

Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban hétféi és keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a
napokon atlagban 8-12 6ras munkaidére kell szamitani.
A munkaltatd a munkaidére vonatkozd eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifuggesztése, illetve a helyben szokasos hirdetés Gtjan hatarozza meg.

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezO orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a kotelezd oraszamban ellatott feladatra
a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkak6z6sség-vezet6i feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkdri foglalkozasok,

énekkar, szakkorok, vezetése,

DOK vezetése

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanulo felkészitésenek segitése,

kdnyvtarosi feladatok

A pedagogusok kotelezé oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység (pl. a tanitasi ora elékészitése, adminisztracios
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feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb)
id6tartama is.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe wvenni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

Csak intézményben végezhet6 feladatok

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése

a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése
kilénbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa

egyeni fejlesztési terv alapjan tartott egyéni foglalkozas megtartasa

Kisérletek dsszedllitasa

tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tehetseggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése

versenyekre torténd kisérés

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i, diakon-
kormanyzatot segitd feladatok) ellatasa

sziloi értekezletek, fogaddoorak megtartasa

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

a tanulok felligyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor

a tanulok felligyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor

iskolai tinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel

részvétel a munkakozosségi értekezleteken

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

“sns

Intézményen Kkiviil végezheto feladatok

a tanitasi orékra valo felkésziilés
a tanulok dolgozatainak javitasa
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszedllitasa és értékelése
a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése
tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzes
iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valo kozremiikodés
adminisztracio.
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Az intézmenyen kivil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarél - figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo elbirasait és a
munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagdgus maga dont.

1.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd, vagy
helyettese allapitja meg az intézmény drarendjének figyelembevételével.

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

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, (iigyeleti beosztasa elétt 5 perccel) a
munkahelyén - a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén —
megjelenni.

A munkabdl valé rendkivili tdvolmaradast, annak okat a pedagogus koteles jelenteni a
hidnyzast megel6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 éraig az igazgatonak,
vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrél intézkedni lehessen. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat kdveté 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Hianyzasok esetén — lehetdség szerint szakszer(i helyettesitést kell tartani a lemaradas elkertlése
érdekében.

Az elorelathatdéan egy hetet meghaladd hidnyzas esetén, a pedagdgus koteles a hidnyzas elsd
napjan tanmeneteit/ tanitasi orak anyagat az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesité
tanar biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladast a tanulok szamara.

A tanitasi orak elcserélését az igazgato-helyettes engedéelyezheti.

A pedagogus kotelessége, hogy didkjainak haladasat rendszeresen, valtozatos modon értékelje
(osztalyzat, visszajelzés elérehaladasuk mértékérol, stb.).

7.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallal6inak munkarendje
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Az intézményben a nem pedag6gus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri leirdsukat az
igazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihenéid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt Kkialakitdsara, megvaltoztatasara, €s a
munkavallalok szabadsidganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatod szdbeli
vagy irdsos utasitasaval torténik.

7.5. Az iskola tanuléinak munkarendje

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanuldék helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A héazirend betartdsa a tanuldk, a pedagogusok és mas munkavallalok, a gyermekik
képviseletében az iskolaba latogato sziilok szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat
maga, masodsorban a pedagogusok, az ugyeletes tanarok és a hetes tanulok Ggyelnek. A
hazirendet — az intézmény vezet6jének elbterjesztésére — a nevelGtestiilet fogadja el, a torvényben
meghatarozott szervezetek egyetertésével. A tanulok munkarendjét tartalmazo hazirendet minden
év elején ismertetik az osztalyfonokok az elsé tanitdsi napon, valamint a szeptemberi sziil6i
értekezleten. A hazirendet barmely érdekl6d6 megtekintheti az intézmény honlapjan.

7.6. Az intézményben tartdzkodéas rendje

7.6.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétfotél péntekig reggel 6.00 oratol 20 oOraig tart nyitva.
Az igazgatdval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idépontban is nyitva
tarthato.

Az iskola nyitasaért, illetve zarasaért mindenkor az érvényes munkaidé beosztas szerint a belépési
koddal rendelkezé portai dolgozok felelnek.
A technikai dolgozdk feleldsek a riaszto bekapcsolasaért.

e Az épiilet zarasa elott kotelesek ellendrizni, hogy minden ablak zarva van-e. Ezért
minden takarito a sajat teriiletén felelds. Helyettesités esetén a helyettesité dolgozo.

e Az intézmény vezetdjének ki kell jelolni azt a személyt, akinek elérhetoségét meg
kell adni az 6rz6védo cég felé akit hibas, vagy elmaradt riasztas esetén értesitenek.
Nyilvantartast kell vezetni arrél, hogy kik azok a személyek, akik riaszt6 koddal,
illetve bejarati kulccsal rendelkeznek.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon - rendezvények, kilén programok

hianyaban — zarva kell tartani. A szok&sos nyitva tartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan az igazgat6 ad engedélyt.
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Az intézmény terlletére az (5.7.1.1) ponttdl eltérd idépontokban belépni tilos.
Kivételek:

e Munkatervben meghatérozott iskolai rendezvények

e Ervényes terembérleti szerz6désben foglalt idépontban a bérléknek, valamint az &ket
beengedd technikai dolgozoknak.

e A megnevezett dolgozonak az Acélpajzs megkeresése utan a hiba elharitasa
érdekében,

e Kilonleges esetekben kizarélag az igazgatd tudomasaval és
engedélyével

e Szorgalmi idOn kiviil (a nyari szlinetben) elore meghatarozott
ugyeleti napokon (&ltaldban szerdan) 9.00-13.00 kozott.

e Az ligyeleti rendet igazgatéja a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a
tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

e Tanitési napokon az iskola tanuléi és pedag6gusai az épuletben
Kizarolag 7.00 és 20.00 6ra kozott tartdzkodhatnak. A
pedagdgusoknak a rendszeres tanoran kiviili tevekenységeiket ugy
kell szervezni, hogy ebbe az idokeretbe beleférjen.

o Kivetelt képeznek az éves munkatervben meghatérozott iskolai
rendezvények, programok, szuléi értekezletek, fogadoorak.

e Az iskola tanuloi kulon engedély nélkil az iskolaban
tartozkodhatnak:

e A Csepeli Fasang Arpad Alapfokt Miivészeti Iskola altal az
éplletben megtartott zenedrakon, melyek idépontjait tanév elején az
igazgato-helyettessel valé egyeztetés soran allapitjak meg.

¢ Olyan foglalkozasokon, amelyek terembérleti szerzédésben
rogzitettek.

A 7.00 és 20.00 oratol eltérd idépontban az igazgatdval egyeztetve lehet az iskolaban tartozkodni
a kovetkezo esetekben:

e Munkatervtdl eltéré idépontban tartott sziildi értekezletek és fogadoorak, sziilok egyéni
berendelese

e Osztalyok rendezvények, klubdélutanok
e Rendkivili szakkori, verseny fejlesztési, illetve korrepetalasi alkalmak,
e Iskola pedagogusai altal, kiilsé6 személyeknek szervezett programok, értekezletek.

7.6.2. A vezetok intézményben valé tartozkodasi rendje

A nyitva tartas idejen beltl 7.30-17.00 koz6tt az intézmeény igazgatdjanak vagy mas vezetéjének,
ill. megbizottjanak az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az ligyeletes vagy a foglalkozast tartdo pedagogus felelds az intézmény mitkodésenek
rendjéért és 6 jogosult és koteles a sziikségesség valo intézkedések megtételére. A halaszthatatlan,
fontos intézkedést kovetéen — ha van ra mod — elétte, telefonon értesitse az iskola valamely
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vezetdjét. Az iskola valamennyi dolgozodjanak telefonszama az iroddban talalhatd. A személyi
adatvédelem szerint bizalmasan kell kezelni.

7.6.3. Ugyelet, 6rakozi sziinet

Az iskolaban reggel 7 ora 30 perctdl, és az 6rakozi sziinetek idején tanari iigyelet mikodik.
Az Orakozi sziinetek id6tartama: 10,15, 20 perc.

A beosztas szerinti Ugyelet ellatdsa minden pedag6gusnak munkakori kotelezettsége,
feleléssége. Az Orakozi sziinetekben a mellékhelyiségek feliigyeletébe - meghatarozott
munkarend szerint - a takaritd6 munkatarsakat be kell vonni, akik az esetleges rongalast
kotelesek haladéktalanul jelezni az ligyeletes tanarnal, hogy az elkdvetd személye miel6bb
tisztazhato legyen.

Az tgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvedelmi szabalyok
megtartasat ellenérizni.

Az tligyeletes nevelok Tligyeleti beosztasat €s az egyes iligyeletes nevelOk feleldsségi
terliletét az igazgato-helyettes, a pedagogiai/osztalyfonoki- és alsdO tagozatos
munkak6zosség vezetdi kozosen allitjak ©ssze, és folyamatosan gondoskodnak a
helyettesitésrdl és ellendrzik, értékelik az tligyelet ellatasat sziikség szerint, de legalabb
évente egy alkalommal.

A nevelok tgyeleti rendjét és beosztasat a tanari szobaban ki kell filiggeszteni €s
elektronikus uton eljuttatni a pedagdgusoknak.

Az egyes iigyeletes nevelok felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

o Foldszint (Ugyeletes tanar)

A tornateremi 61toz6k rendjére az orat tartd pedagogus feliigyel.
Bal oldal 2. emelet (Ugyeletes tanar)

Jobb oldal 1. emelet (osztalytanitok)

Jobb oldal 2. emelet (osztalytanitok)

Udvari tgyelet (Ugyeletes tanar)
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Orakozi sziinet ideje csak rendkiviili esetben rovidithet6
7.6.4. A tanitasi orak

e Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

e Az iskolaban a tanitasi orakat lehetéleg 8 ora és 14.30 6ra kozott kell megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 40-45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 10, 15, illetve 20
perc lehet a nevelGtestiilet éves dontése szerint. Rendkiviili esetben az igazgatd
roviditett orakat rendelhet el.

7.6.5. A tanoran kivali foglalkozasok

A tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédési igényel, szikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat is szervez az
iskola. A foglalkozasok helyét, idGtartamat az igazgatdo es helyettese rogziti a tandran Kivili
6rarendben. A foglalkozasok latogatottsagarol naplot kell vezetni a KRETA rendszerben.

A magasabb szintii képzés igényével — az igazgatoval vald egyeztetes utan — tehetséggondozas
keretéiil szolgalo foglalkozésok szervezhetdk. A foglalkozas id8pontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni a KRETA rendszerben.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok ceélja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelmenyekhez valé felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja. A foglalkozas id6épontjarol és a latogatottsagrdl naplot kell vezetni a KRETA rendszerben

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

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A tanuldk az intézményi versenyeken kiviil keriileti, févarosi,
orszagos versenyeken is részt vehetnek. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzisségek, illetve a szaktanarok a felelosek. A versenyeken részt
vevo tanuldkat a tdle elvarhatd jobb teljesitményért jutalmazni kell.

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

A tanulmanyi kirandulast az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkatervilkben rogziteni kell és
(programjét, idejét, koltségeit stb.) a sziilokkel el6zetesen el kell fogadtatniuk.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak, fejlddésének fontos szintere.
Ezért a kirandulasok megszervezésekor szempont az igényes és olcsd programok szervezése. A
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kirdndulasokrdl minden sziikséges informéaciot (példaul névsor, indulds, Gtvonal, érkezés) az
igazgato-helyettesnek le kell adni (kirandulasi terv nyomtatvanyon). A kirdndulas soran el6allo
varatlan akadalyokrol, varatlan valtozasokrol a sziiléket és az iskolat (els6sorban az igazgato-
helyettest, portast) értesiteni kell.

Az iskola pedagdgusai tabori programtervezet benyujtasaval és a nevel6testiilet jovahagyasaval
egy vagy tobb évfolyam tanul6i szaméra turékat, kiranduldsokat, taborokat, erdei iskolat
szervezhetnek.

Az iskola Unnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitésért felelds megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirendben
meghatéarozott 6ltzékben és rendben kotelesek megjelenni.

Az egyéb tandran kivuli foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabalyok

e A tanoran Kivili foglalkozasokat Iehetdleg a tanitasi Orak megtartasa utan—Kkell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgato el6zetes beleegyezésével lehet.

e A tanoran kivuli foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés dnkéntes. Tanév elején torténik,
és egy tanévre szoOl. Felzarkdztatd foglalkozasokon vald részvételre a szaktanarok
javaslatot tesznek a tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan.

e A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni. A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.
Foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. A foglalkozas elmaradasarol a
foglalkozast tartd koteles iddben értesiteni a sziiloket, rendkiviili esetben kérheti az
igazgato-helyettes kozremiikdését.

e A tanitasi oOrak, tandéran kivuli foglalkozasok engedély nélkili latogatasara csak az
intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben az igazgatd adhat
engedélyt a latogatasra. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd-helyettes
altal elére engedélyezett idopontban és mddon térténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevesbé zavarjak.

7.6.6. Az intézmeény elhagyasa

e A tanul6 a tanitds idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgato vagy helyettese) engedélyével hagyhatja el az iskola teruletét.
Ezt a portasok felé minden esetben jelezni kell. Rendkivili esetben — rosszullét, baleset,
sérilés — az osztalyfonoknek telefonon értesitenie kell a sziil6t.

o Ora elmaradasa esetén eldzetesen tajékoztatni kell a sziilot.
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7.6.7. A belépés és bent tartozkodas rendje, engedélyezése azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatési intézménnyel

Az iskola éplletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kivil — vagyonvédelmi és
biztonsagi okokbol - csak a hivatalos ligyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre
az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak. Ebédbefizetés napjan és elére egyeztetett
megbeszélés kivételével sziil6k az épiiletben nem tartozkodhatnak.

Az éplletbe belépd személyeknek belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A
regisztraciod soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés €s kilépés iddpontja, a
keresett személy neve. A portés telefonon jelez a keresett személy felé.

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

7.6.8. Az iskola helyiségeinek hasznélata

Az iskola épuletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeert,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

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

- aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartaséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feligyeletével
hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, egyéb termeit a didkok — elsésorban — a kotelez6 illetve valaszthatd
tanitasi orakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetden a foglalkozast vezetd pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatja az iskola felszereléseit.

A szaktantermek, egyéb termek hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza, amelynek
betartasa minden tanulo és pedagégus szamara kotelezo.

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

Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idén tul és a tanitasi
szunetekben - kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevik csak a megallapodas szerinti idében
és helyiségekben tartozkodhatnak az épuletben. A Hazirendben megfogalmazottak rajuk is
érvényesek.
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e A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit — az igazgato-helyettessel valo
egyeztetés utan — téritésmentesen hasznalhatja.

e Az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat — vagyonvédelmi és baleset-megel6zési
okok miatt - zarni kell. A tantermek, szertrak zardsa az orét tartd0 pedagdgusok - a
takaritast kovet6en — a technikai dolgozdk feladata.

Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurépai Unid
zészlajat.(Csepel zaszlajat, Székely z&szI6t)

XXAXAXXXXXKXXXXX
7.6.9. Vagyonvédelem, karbantartas, kartérités

e Az intézmény karbantartoja felelds a tantermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartaséaért.

o Az eszkOzok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a karbantarté tudomasara
hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszk6zoket,
berendezéseket kulon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

e Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg Kkell tériteni a Koznevelési torvény, valamint a Polgari
Torvénykonyv szabalyai szerint. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a
sziil6t értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése és a kartéritésnek a sziilovel,
gondvisel6vel torténd rendeztetése az osztalyfonok bevonasaval.

e A tanulashoz nem sziikséges eszk6zok bevitele nem megengedett.

7.6.10. A mindennapos testnevelés szervezése

Diékjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyb6l mind a
heti 6t Orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

7.6.11. Hitoktatéas

Az iskolaban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak altal Kirendelt személyek a hit-és
erkdlcstan orakat megtartjak. Az intézmény minden év majus 30-ig felméri, mely tanulék kivanjak
igénybe venni a felekezetek altal biztositott hit- és erkdlcstan oktatast, és mely tanuldék kivannak
részt venni az iskola pedagdgusai altal tartott etika 6rakon. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva.
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7.6.12. Egyéb tandran kivuli foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
e Atanoran kivili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkdztato
foglalkozasok kivételével - dnkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

e A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rdgziteni kell.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e Atanoran kivll és tanoran sem késziilnek olyan termékek, amelyek vagyoni joganak
atruhazasa torténhet, ezért a dijazas sem kerul szabélyozasra.

e A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgato bizza meg. Tanoran kivili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

e A foglalkozasok idobeosztasat az iskolai orarend elkésziilte utan az intézmény- vezeto-
helyettessel egyeztetni kell, aki ezekhez terembeosztast keszit.

7.6.13. Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal, majus vagy janius hdnapban osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast
szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki
munkaterviikben kell rogziteni.

Osztalykirandulds programjat, a résztvevok nevét az osztalyfonok, illetve a kirandulast
szervez0 pedagogus a kirandulas kezdete elétt egy héttel koteles leadni az igazgato-
helyettesnek.

A hetedikes tanulok részére iskoldnk minden évben palyazik a ,Hatéartalanul" program
keretében igényelhet6 tamogatasra.

Az iskola pedagdgusali, a sziilok, az igazgatd el6zetes engedélyével a tanulok szamara turakat,
kirandulasokat, taborokat, szinhaz-és mozilatogatasokat szervezhetnek.

7.6.14 Versenyek

Az iskola pedagdgusai a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturdlis versenyeket, vetélkedéket szerveznek. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéseért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok felelgsek.

A tanulok altal készitett kézmiives termékek nem keriilnek értékesitésre.
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7.6.15. Etkeztetés

Az iskola az étkezést igényl6 tanulok szamara jogszabalyban meghatarozott téritési dij ellenében
¢tkezési lehetOséget (menzat) biztosit. Az étkezési, téritési dijakat az erre Kijelolt személy
befizetési napon  havonta szedi be. A téritési dijak megdllapitasakor adhaté szocialis
kedvezményeket az 6nkormanyzat rendelete allapitja meg.

8. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

8.1. Az intézmény neveldtestiilete

e A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70 8.-a alapjan a nevelési-oktatasi intezmény
pedagdgusainak legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A nevelbtestiilet tagjai a
pedagdgus munkakdrt betdltd, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, egyéb
fels6foku végzettségii kozalkalmazottak.

e A nevelGtestillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos tgyekben, a kdznevelési térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik. Bizonyos esetekben a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyeket nem
ruhdzhatja at (hdzirend elfogadasa) némelyeket atruhdzhatja a szakmai
munkak6zdsségekre, mely meghatarozott idében (félévi értekezlet, tanévzaro értekezlet)
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

e A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmeny iktatott
iratanyagaba kerulnek.

8.2. A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
o alakul6 értekezlet
e tanévnyito értekezlet
e tanevzaro értekezlet
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felévi és év vegi osztalyozd értekezlet

két alkalommal nevelési értekezlet, negyedéves, haromnegyed éves értékeld
tajékoztatd és munkaértekezlet havonta egy alkalommal

rendkivili értekezlet sziikség szerint

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada kéri, az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. Rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltsegi

szintjenek elemzéset, ertékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztaly-
kozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaléasa celjabol.

Félévkor és év végen, az iskolavezetés altal kijelolt idépontban osztalyozo értekezletet tart
a nevel6testiilet. Az igazgatd altal kijelolt napon juniusban tanévzard-, augusztusban
tanévnyitd értekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
osszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyeteértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerli szO6tobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet. A nevelGtestiilet dontést igényld
értekezleteirdl, a félévi- és tanév végi nevelbtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil
az elhangzottakrol, melyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd és — az
értekezleten végig jelen 1évo - két hitelesitd ir ala.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l —
indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
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8.3. Pedagdgiai, tantargyi munkakozossegek

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdégusok a kozos szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozdsségeket hoz(hat)nak
létre.

A koznevelési torvény 71. 8-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb o6t
pedagogus hozhat létre szakmai munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkak6z6sség hozhatd létre.

A szakmai munkak6zosségek meghatarozzak mikodéstik rendjét, elfogadjak
munkaterviiket, megvalasztjak vezetdjiiket. A szakmai munkakozosségek munkéjat a
munkak0z0sség-vezetd iranyitja, akit —a munkakdzdsség véleményének kikérésével az
igazgato biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakdzosséget a munkakdzosseg-vezetd
képviseli a kiillonb6zd megbeszéléseken.

A koznevelési torveny 71.8-a szerint a szakmai munkakz6sseg reszt vesz az intézmeény
szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében ¢&s ellendrzésében, gondoskodik a
pedagdgusok neveld-oktaté munkajanak szakmai segitésérdl.

8.3.1. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Pedagdgiai/osztalyfonoki munkak6zosseg

(tagjai: a felso tagozatos osztalyfonokok €s helyettesek)
Als6s munkakdzosseg

(tagjai: also tagozatos osztalyfonokok, tanitok)
Szaktargyi, miiveltségteriileti munkakozosségek
(tagjai: az adott tantargyat oktatd pedagdgusok)

Iskolankban hét szakmai munkak6zosség mikodik: a Pedagogiai/ osztalyfonoki, az Alsés, a
Testnevelés, a Természettudomanyi, Human és a Kozosségépitd munkakozosség és dekoracios
munkacsoport. Mindegyik munkak6zdsségink minimum 5 f6s letszammal bir.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek, valamint az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkakdzdsseg
tagjainak javaslatai alapjan dsszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevekenykednek.

8.3.2. A szakmai munkakozossegek feladatai a szaktertletikon beldl:

a szakmai munkakozdsseg rendszeres, az éves munkatervben meghatarozott és alkalmi
munkak6zdsségi dsszejovetelen egyeztetik, értékelik feladataikat,

részt vesznek az intézmenyben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, értékelésében,
szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

részt vesznek az iskolai oktato- neveldmunka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(sités), az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szinvonalanak, mindségének
javitasa érdekében,

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.
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e részt vesznek az egyseges kovetelményrendszer kialakitasdban, a tanulok

ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékeleésében,

kerlleti szépolvasas verseny és Zrinyi verseny iskolai forduldjanak szervezését vallaljak,

haziversenyeket szerveznek,

alkotd, szakmai fejleszt6 tevékenységeket végeznek,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsat, szervezését, lebonyolitasat végzik,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevel6k dnképzéséhez,

Osszedllitjak az osztalyozd, - javito, - és belsé iskolai vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

segitik a palyakezd6/tj pedagogus és a munkakdzOsség tagjainak, illetve az erre igényt

tarté pedagdgus szakmai munkajat,

segitik a szakmai Onfejlesztd jelleg megvaldsulasat, tovabbfejlesztését,

e javaslatot tesznek az igazgatdnak a munkakdzosseég-vezetd személyére,

e segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6z0sség tevékenységérél késziildé —mindségiranyitasi  jellegli-  elemzések,
értékelések elkeészitésehez,

e apedagdgusok kezdeményezésére intézmenyek kozotti munkak6zdsség is létrehozhato,

8.4. Munkak0z06sség-vezetok kozdssége

e Megbizatasukat, az azonos tantargyat, azonos vagy hasonlé miiveltségi teriiletet tanito
munkakozosség javaslatara, a nevel6testiilet egyetértésével, az igazgatotdl kapjak. A
munkak6zosségek vezetdi megbizasukat legfeljebb 6t évre kaphatjak.

e Folyamatosan biztositjak a kapcsolattartast az iskola vezetésége, mas munkakozosségek és
a tantestleti tagok kozott.

e A munkakdzOsség-vezet6k Osszehivasara az igazgatd jogosult, altaldban havi egy
alkalommal, igény szerint barmely munkakdzosség vezetd kezdeményezheti. A
megbeszélések témaira barki javaslatot tehet. F6 feladatuk javaslattétel az éves
munkatervre, a Vvégrehajtas megszervezésére, segitésére, ecllendrzésére, s a tanév
munkajanak szakmai értékelése.

o A munkakdzisseg-vezetdk legalabb félévi gyakorisaggal beszamolnak az intézmény
vezetdjének, a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl. A tanév végi értékeld
értekezlet el6tt irasos beszamolot készit a munkakzosség munkajarol.

e A szakmai munkakdzdsseg-vezetd jogai és feladatai

e Feladatukat a munkakozodsség altal elfogadott program- és a munkakori leirds szerint
végzik.
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8.4.1. A szakmai munkakdz0sség-vezeté

Osszedllitia — az intézmény Pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan — a
munkak0z0sség eves munkatervet.

Irdnyitja a munkakdzdsség szakmai és pedagogiai munkajat.

Mobdszertani és szakmai megbeszéléseket tart, segiti a pedagéogusok neveld-
oktatobmunkajat, modszertani megujulasat.

Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelmérdl. Az
igazgatd megbizasara szakmai bels6 ellen6rzési munkat (Oralatogatasokat) végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

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

A munkakdz0sség-vezetd — az igazgato altal megjelolt idopontban - a nevel6testiilet
jelenlétében beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, nehézségeirdl.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elétt €s az
iskolan Kivul.

8.4.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatoség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatoség hozza Iétre, errdl tajékoztatni kell
a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy
az igazgatd bizza meg.

8.5. Az osztalyoz6 vizsga rendje

Annak a tanulonak a teljesitményét, aki sziil6i kérelemre — egészségligyi vagy egyeb csaladi
okokbol — egyéni munkarendben tanuld magantanuldként teljesiti tankdtelezettségét felévkor,
illetve év végen osztalyozo vizsgan értékeljiik. Az osztalyozd vizsgat megel6zéen 14 nappal a
sziilot és a tanulot arrdl értesiteni kell. A vizsgat harom tagu vizsgabizottsag el6tt teszi le a tanulo,
melynek tagjait az igazgato jeloli ki. Ha a tanul6 a vizsgat masik intézményben kivanja letenni —
¢s azt az iskolaban a jogszabalynak megfeleléen bejelentette — az iskola igazgatdja a bejelentést 5
napon belill tovabbitja a vizsgaztatasra kijelolt intézménynek.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az eléirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségeét,
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atvételnél az iskola igazgatdja el6irja,
a tanuld fliiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Ha az osztalyozdvizsga a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb. ), akkor a tanuld és gondvisel6je koteles az
osztalyoz6 vizsga Kitiizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgato-helyettesnél — irdsban — a
vizsgara jelentkezni. Az igazgatO-helyettes a jelentkezések 0Osszegzése utan Kijeloli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

8.5.1. Az osztalyozdvizsga lebonyolitdsdnak szabélyai

Az osztélyozdvizsga letételének hatéridejét es helyét az igazgatd jeloli ki. A vizsgak mindig
haromtagli vizsgabizottsag elott zajlanak. Az egyes tantargyak vizsgakovetelményeit €s a
vizsga formajat (irasbeli-szdbeli) a szakmai munkakdzdsségek hatarozzak meg. Az egyeni
vizsgak idépontjat a szaktanar allapitja meg a diakkal valo egyeztetés utan. A diak a kitiizott
vizsgaidépont el6tt az igazgatotdl irdsban halasztast kérhet. 18 éven aluli tanuld halasztasi
kérelmét a sziilonek ala kell irnia.

Ha a tanuld a vizsgan neki felrohato okbol elkesik, ott nem jelenik meg, vagy onnan
engedély nélkul tavozik, tanulmanyi kotelezettségét nem teljesiti, ezért osztalyozhatatlannak
mindésiil. Kérésére, a sikertelen vizsgat kovetd harom honapon beliil javitovizsga letételére
lehet6séget adhat az igazgato.

Valamennyi vizsgarol, beszamolorol a bizottsag jegyzokonyvet készit, amelyet iktatni kell.
Az vizsga eredményét az KRETA napldba, a bizonyitvanyban, az anyakényvben az iktatasi
szam feltuntetésével kell jeldlIni.

8.6. A tanulé mentesitése

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségének egyeni tanrend szerint tesz eleget, felkészitésérol
a sziil6 gondoskodik, illetdleg a tanuld egyénileg késziil fel.

Ha a tanul6t - a torvényben meghatarozottak alapjan - egyéni adottsdga vagy sajatos
helyzete alapjan mentesitették a készségtargyak tanuldsa alél, tudasarél nem kell szamot
adnia.

Ha a tanulonal szakértdi vizsgalat alapjan dislexia, discalculia, illetve disgrafia esete all

fenn, az érvényes szabalyozasnak megfelelden értelemszerlien mentesithetd az adott
tantargyak (olvasas, iras, idegen nyelv, matematika) értékelése aldl.
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9.AZ INTEZMENY1 KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

9.1. Az iskolak6z0sség

Az iskolak6zosséget az intézmény tanuldi, azok sziilei, az iskola dolgozéi, az alapitvany elndke és
a kuratérium tagjai alkotjak. Az iskolakdz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben
felsorolt kdzdsségek révén és mddon érvényesithetik.

9.1.1. Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az igazgato — a megbizott vezetok segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
szakmai munkak6zdsségek,

o szil61 kozosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozossegek

9.1.2 Sziil6i k6z6sség

A sziilok kozosségei: Sziiléi K6z0sség

Az iskolaban a sziilok — a koznevelési térvényben meghatarozott jogaik ervenyesitése,
kotelesseglk teljesitése érdekében — a sziil6i kozosségek élére képviseloket valaszthatnak;
iskolaszéket hozhatnak létre.

9.1.2.1. Az osztalyok sziil6i kozdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk szulei alkotjék.
Az osztalyok sziiloi kozosségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valaszt(hat)jak:
e elnbk
e elndkhelyettes
e tagok (igény szerint)
e egyeb
Az osztalyok sziiloi k6zosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
SZK-elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezet6ségéhez.

9.1.2.2. Az iskolai Sziil6i K6z0sség

Az iskolai sziiloi kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZK valasztmanya.
Az iskolai SZK valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziléi kozosségek elnokei,
elnokhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziildi szervezet vezet6ségét az iskola igazgatOjanak
tanévenként igény szerint, de legalabb 1 alkalommal ¢ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia
az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

e Az iskolai SZK valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskola SZK
tisztségviseldit:
- elndk
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- elndkhelyettes
e Az iskolai szil6i szervezetet az elnok vezeti, aki kozvetleniil az iskola igazgat6javal tart
kapcsolatot.

e Az iskolai SZK vélasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

9.1.2.2.1. Az iskolai sziil6i kozOsséget az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit
megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe
kialakitja sajat miikdési rendjét
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
képviseli a sziiléket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

A SZK vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabaly
altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja a felelos.

9.1.3. A tanulok kdzosségei

9.1.3.1. Az osztalykozdsség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezetei, a tanitas-nevelési folyamat
alapvet6 csoportjai.
Az osztalyk6zosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valaszthatja meg:

e osztalytitkar

o képviseld (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe
Az osztalykdzossegek élén allo pedagogus mint vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal — a munkakdz0sség-vezet6 véleményét kikérve - az igazgatod bizza meg minden
tanév juniusdban. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket éves munkaterv-,
nevelGtestiileti elvarasok-, valamint munkakori leiras alapjan végzik.

9.1.3.1.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit.
e Figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi munk4jat, az osztaly fegyelmi helyzetét. Mindsiti
a tanulok szorgalmat, magatartasat.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (félévi, év végi statisztikai adatok
szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, hianyzasok igazoldsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos és egyéb adminisztraciok)

Segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat.
Sziiloi értekezletet tart.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére.
Javaslatot tesz az étkezési tamogatas mértékeére.
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Kapcsolatot tart a sziilé kozosséggel. Egyiittmiikodik a didkdnkormanyzattal.
Meghatarozo figyelmet fordit az osztalyaban végzett ifjusagvédelmi feladatokra.
Segiti a kotelezd orvosi vizsgalat megvaldsulasat.

Orat latogat modszertani ismereteinek bdvitésére.

Kozremikodik a tanéran kiviili feladatok szervezésében.

9.1.3.2. Iskolai diakdbnkormanyzat

9.1.3.2.1. A didkdnkormanyzat szervezete )
A koznevelési torveny 48. §-a rendelkeznek a tanuldkdzosségek és a DOK-6t érint6 kérdésekben.

9.1.3.2.2. A didkonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok, tanulokozosségek a tanulok érdekeinek kepviseletére diakonkorméanyzatot
hozhatnak létre. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
Kiterjed. A didkdonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat a valasztod
tanulokdzOsség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkdonkormanyzatanak a nevelGtestiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikodési rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

A didkonkormanyzat ¢lén mitkodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai
didktanacs all. A tanuloifjusagot az iskola vezetdsége és a nevelbtestiilet eldtt az iskolai
didktanacs képviseli (jogait gyakorolja). A diakénkormanyzat tevékenységeét az iskola
didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 6ssze. A didkonkormanyzat az emlitett
pedagdguson keresztil érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A diaktanacs a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol alld tanacskozasi forum,
mely 0Osszejoveteleit a DOK miikddési rendjében meghatarozottak szerint havi
rendszeresseggel tartja.

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

9.1.3.2.3. A diakdnkormanyzat jogai
A didkénkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben.

A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezékben:

az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor (a
didkonkormanyzatra vonatkozo, valamint a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben)

a hazirend elfogadasakor és mddositasakor

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hataroz meg
olyan Ugyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat
vélemeényét.
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e A didkdnkorményzat dontési jogkdre kiterjed:

- sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

- a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
- egy tanitds nélkuli munkanap programjara

- tajékoztatasi rendszerének l1étrehozasara és mikodtetésére
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

9.1.3.2.4. A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mikddésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit, az intézményi
SZMSZ és a hézirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkozgyiilés 6sszehivasat a
didkonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A diakkozgyiilés 6sszehivasaért az igazgatd a felelds.

9.1.4. Az iskola kozossegeinek kapcsolattartasa
9.1.4.1. Az igazgat(Oség és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.

9.1.4.1.1. A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatOség Ulései
e aziskolavezetdség iilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv, a havi program hatarozza meg.
Az igazgatoseg az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

9.1.4.1.2. Az iskolavezetdoség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol.
e az iranyitasaik ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatoség, az iskolavezetdség felé.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezet6jik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatoval vagy az iskola
vezetdségének barmely tagjaval.
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9.1.4.2. A pedagogusok és a tanulok

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd: az
iskolai diakonkormanyzat vezet0ségi tilésén és a diakkozgyiilésen, valamint a folyoson elhelyezett
hirdetétablan keresztiil rendszeresen, valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki oOrdkon
tajekoztatjak a tanuldkat.

A tanulot €és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan sz6ban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, vélemeényiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok 1tjan kozolhetik az iskola igazgatoségével, a nevelbkkel, a
nevel6testiilettel vagy a Sziilok Kdzosségével.

9.1.4.3. A pedagogusok és a sziilok

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato
tajékoztatast ad:
e asziiloi kozosség valasztmanyi lilésén,
a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
az iskola honlapjan,
az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
elektronikus leveleken keresztil

Az osztalyfonok:
e szulGi értekezleten,
e fogadooran
e az iskola honlapjan
e elektronikus naplén
e iizeno flzeten keresztll tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalhatnak:
e fogaddora
e nyilt nap
e irasbeli tajékoztatok (iizend flzet, e-mail)

A sziilok, tanulok tajékoztatasanak forumai:

9.1.4.3.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét — tanevenként legalabb két alkalommal - az osztalyfonok tartja.
Rendkivili esetben — a felmeriild problémak megoldasara — rendkiviili sziiléi értekezlet hivhato
0ssze, melyet az osztalyfonok vagy a sziild1 munkak6zosség elndke hivhat dssze.

Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat Gssze.
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9.1.4.3.2. Tanari fogaddorak

Az igazgato altal kijelolt idépontban — tanévenként 2 alkalommal — tartanak fogadodérat iskolank
pedagOgusai. Amennyiben a sziil6 (gondvisel6) a megjelolt fogadooran kiviili, mas idépontban
kivan gyermekérdl tajékozodni, akkor erre telefonon, elektronikus levél utjan kérhet 4j idépontot a
pedagogustol.

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

9.1.4.3.3. A sziilo irasbeli tajékoztatasa

A szilével vald kapcsolat elektronikus naplé vagy e-mail segitségével torténik. Az iskola a
tizenOfiizetbe, elektronikus napléba irt levél utjan értesitheti a sziildket a tanuld gyenge, vagy
hanyag tanulmanyi munkajarol, eredményérdl, vagy sulyos fegyelmi vétségér6l. A tajékoztatas
hagyomanyos eszkozein keresztiil tajékoztatja az osztalyfonok a sziiloket a sziild1 értekezlet, a
fogadoorak, egyéb fontos események idOpontjarol. A sziilok értesitése az esemény eldtt legalabb 5
nappal térténjen meg.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyeénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdségevel, neveldtestiiletével vagy az
SZK-val.

9.1.4.3.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola alapvet6 dokumentumai — alapitd okirat, pedagogiai program, szervezeti és mitkodési
szabalyzat, hazirend,— nyilvanosak, az iskola konyvtaraban, illetve az iskola honlapjan
megtekintheték. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon, valamint jelen SZMSZ-ben
talalhaté. A hézirendet beiratkozaskor, illetve tartalmi valtozas, modositas utan minden
tanitvanyunknak, sziilének atadjuk. A dokumentumok tartalmar6l az igazgato, vagy helyettese
adhat tajekoztatast. Minden alapdokumentum megtaladlhaté az iskola honlapjan is
(www.arany21.hu )

9.1.4.4. A diakok tajekoztatasa

9.1.4.4.1.A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kovetkezd tanitadsi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuléval.

9.1.4.4.2. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly al6l a heti egy Oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

9.1.4.4.3. Témazar6 dolgozatok megirdsdnak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb a
kijelolt idépont eldtti tanitasi oran tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint

csak egy) témazaro6 dolgozatot lehet iratni.

9.1.4.4.4. A didkot tajékoztatni kell a személyét érintd jutalmazd és biintetd intézkedésekrdl. A
jutalmazas és biintetés elveinek részletes kidolgozasa a hazirendben van.
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9.1.4.45. A didkkozosségeket érintd dontéseket iskolagytilésen, falinjsdgon kozzétett hirdetés
formajaban kell a tanuldék tudomaséra hozni.

9.1.4.4.5. Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal a DOK gytilésen tart
kapcsolatot a diakokkal.

9.1.4.5. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

9.1.45.1. Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatOjanak
allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:
e A fenntartdval és miikodtetovel: Dél-Pesti Tankerlleti Kézpont 1212 Budapest, Béke tér
1.
o Kertlet dnkormanyzataval:
Budapest-Csepel Onkormanyzata XXI. Szent Imre tér 10.
Csepeli Varosgazda Kdzhaszn Nonprofit Zrt. (Bp., XXI. ker. Katona J. u. 62-64.)
Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Gazdasagi Szolgaltat6 lgazgatosag
Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzat Human Szolgaltatasok lgazgatosaga
A keruleti oktatasi intézmények vezetoivel, killondsen a beiskolazasi korzet-hatarainknal
16v6 iskolak vezetbivel. (Kolesey Ferenc Altalanos Iskola, Herman Otté Altalanos , Mora
Ferenc Altalanos Iskola, Matyas Kiraly Altalanos Iskola)
e Miivelodési Kozpontokkal kiemelten a Kiralyerdei Miivelddési Hazzal (1212 Budapest,
Szent Istvan ut 230.) és a Radnoti Miklos Mivelddési Hazzal (1214 Budapest, Vénusz u.
2.)
o Ovodak: Zsongas Ovoda, Fest6-Erddsor Ovoda

A munkakapcsolatok megszervezéseért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

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

e Az iskolat tamogatd HEKIA Alapitvany kuratoriumaval: Székhelye: 1213
Budapest, XXI. Szent LaszI6 ut 84.
e  Egyhazakkal - foként: Csepeli Jézus Szive Templom (Budapest, XXI. Béke tér 2.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, folyamatosan kapcsolatot tartdé pedagdgusok nevét az iskola éves munkaterve
rogziti.

9.1.45.3. A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosége iskolaorvos és
védond segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél szol6 26/1998.(XI11.27.) EGM rendelet
szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények es jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségugyi felugyeletét és ellatast a Koznevelési torvény 25. §(5) alapjan. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja. A kozvetlen segité munkat az

igazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Kifliggeszti a tanéri szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felugyelete, a tanuldok évente egy
alkalommal torténé sziirGvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6) /d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. elbirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzéset).

A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanul6 gondozésba vétele

A pélyavélasztési tanicsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el

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 késobb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egeszségugyi allapotardl tantskodd dokumentumok
vezetésérél, a védond kozremiikdodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szilkséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, ezt kdvetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.
Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuldoknal tapasztalt
rendellenességekre:

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal: 1211. Budapest, Tancsics Mihaly utca 69.

a Budapest Févaros Kormanyhivatala XXI. Kerlleti Hivatala (Gyamhivatal)1211.
Budapest, Szent Imre tér 3.

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

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felelés. (A kapcsolattartas rendje minden esetben
egyénileg megszabott.)

Az iskolai védonoé feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok itemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, hallas- és latasvizsgalat, stb.)
A védénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

oOrékat, el6adasokat tart az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve.
Fogaddorat tart az iskola diakjai szamara heti két 6raban.
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o Figyelemmel kiséri az egészséglgyi témaju filmeket, konyveket, folyGiratokat, azokat
mindennapi munkajéban felhasznalja.

o Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgélat, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

9.1.4.5.4. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelzésére és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VII11.31.) EMMI rendelet 69.8(2) f bekezdéseben meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasaval. A
tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb elladtasa érdekében az iskola gyermek és ifjasagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a megfelel6 hivatalos szervekkel.

e a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal: 1211. Budapest, Tancsics Mihaly utca 69.

e a Budapest Févaros Kormanyhivatala XXI. Keruleti Hivatala (Gyamhivatal)1211.

Budapest, Szent Imre tér 3.
e a Csaladsegité Kozponttal: 1213. Budapest, Kiss Janos Altabornagy u. 54.

A munkakapcsolat feligyeletéért az igazgato a felel6s.

9.2. A reklamtevékenység iskolai szabalyai

9.2.1. Az iskola terlletén mindenféle reklamtevékenység — mely direkt modon befolyasolja a
fiatalok fogyasztasi szokasait (alkoholt, dohanyzast reklamoz) nem engedélyezhetd.
Kivételt képez a tanuloknak sz6l0,
o amelyek egészséges életmodra neveléssel kapcsolatosak,
e kornyezetvédelmet, fenntarthatdsagra nevelést szolgaljék,
e kulturalis tevékenységre szélitanak fel.
A fenti harom témaval kapcsolatos reklam- és szoréanyagok megengedettek.

9.2.2. Reklamozasi tevékenység csak az igazgato engedélyével folytathato.

A intézményben minden szdrolapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a titkarsagon kell
leadni iskolavezeti ellenjegyzésre. Abban az esetben, ha engedély nélkul tortént a
reklamtevékenység, a kozremiikodo fegyelmi feleldsségre vonhato.

9.2.3. A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgatdé vagy helyettese dont a kifliggesztés
engedélyezésérol.

9.2.4. A jovahagyott reklamanyagokat az iskola vezetdi az iskola hossza bélyegzdjével ellatjak, és
az iskolatitkar gondoskodik a hirdetési feliiletekre torténd kihelyezésérél. A portas koteles minden

nap ellendrizni a hirdet6 falitijsagokat és a pecsét nélkiili reklamanyagokat koteles eltavolitani.

9.2.5. Az intézmény szamitogépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!
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9.2.6. A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kdzzetenni az intézmény nevében az intézmény
vezetbi jogosultak. Az irott és elektronikus sajtoban, illetve médiaban nyilatkozat kozzétételére az
intézmény vezetdje és helyettesei jogosultak.

10. ATANULOK UGYEINEK KEZELESE
10.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
aldbbiakban.

A tanulo koteles a tanitdsi Ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl wvalo
tavolmaradésat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a
tanév végéig koteles megdrizni.

10.1.1. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
= a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
= orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
= atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt hianyzott.
= szi{il6i igazolas orvosi igazolas nélkil

10.1.2. Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan Kivuli ok miatt torténik keses (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A tanul6 tanitasi naprol valo tavolmaradasat a sziil6i 3 nap terjedelemben igazolhatja. Ezekrdl a
napokrol utolag csak akkor fogadunk el igazolast, ha legkés6bb a tavolmaradas napjan a tanitas
megkezdése elétt az iskola titkarsagan bejelenti. A tanuld szamara elzetes tavolmaradasi
engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasar6l tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezeése alapjan. A dontés sorén
figyelembe kell venni a tanuldé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

10.1.3. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények
Orszagos, vagy fovarosi verseny dontéjébe bejutott tanulénak a verseny napjan valo tavolléte
igazoltnak tekintendd.

Tanitasi idén kiviil lebonyolitasra keriild keriileti versenyen résztvevo tanulo legfeljebb 12 6rakor
mehet el az iskolabdl, ha nem az iskolaban ebédel. Ha az iskolaban ebédel, akkor 13 6rakor mehet

//////
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gyerekek estében az osztalyfonok és a szaktanar dontésére bizva csak a nyugodt ebédelési
lehetdségre forditandd id6t kell biztositani.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfeljebb harom intézményben vehet részt.
Ett61 csak igen indokolt esetben lehet eltérni - az osztalyfonok javaslata s az igazgatd dontése
alapjan.

A fenti hianyzésokat a naploban régziteni kell, de a félévi, illetve tanév végi mulasztas
osszesitésnél nem kell figyelembe venni.

10.1.3. A tanul6i késések kezelési rendje

e Az iskolabol rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfOnok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskolaba.

e A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
hianyzasat a pedagogus a e-naploba bejegyzi.

e A keésések percei 6sszeadddnak, s a tanulo (igazolatlan) hianyzésainak szamat noveli.

e A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.

e Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

e A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé szoéban vagy irasban kérhet.

e Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd
dont az osztalyfdnok véleményezése alapjan.

e A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

10.1.5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.

e clsé igazolatlan ora utan: a (digitalis) napld adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e a10. igazolatlan 6ra utan: a lakdhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a20. igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan Ora utan: a jegyzo és a kormanyhivatal értesitése. Az értesitésben
minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai Gton is
ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

48



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola 2023

10.2. A tanuld altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kdzotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyeéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termeék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo
és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindket fel (a kiskoru
tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetertés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivetelt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril Ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacio megszerzését kdvetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelStestilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestillettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, gondvisel6je (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokli hatarozat meghozatalat célzd nevelStestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni,

a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldIni
az irat ezen beliili sorszamat.

10.4. A fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. 8-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez clvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegessel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti
megallapodas létrehozasa a serelem orvoslasa erdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét
megszegl tanulo és a sértett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagbdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett, sérelmet elszenvedd és asérelmet okozo féllel kilon-kulon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az alldspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet okozo feél azzal egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfuggeszti

e az egyeztetést vezetdnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon bellil irdsos megéallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzbékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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10.5. Téritési dij, szocialis tamogatas

A téritési dij és tandij fizetésének rendje

a) Iskolankban téritésmentesen biztositjuk az alabbi kdznevelési feladatokat:

tanorai foglalkozas,

a heti kotelez6 idékeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd, a tartosan beteg €s a sajatos nevelési igényli gyermek szamara megszervezett
felzarkdztatd foglalkozas,

az osztalyok heti id6kerete terhére megszervezett kotelezd és a nem kotelezd egyeb
foglalkozas,

tanulméanyi verseny, szakkor, didknap, énekkari foglalkozés, az iskola altal szervezett
miivészeti tevékenység, iskolai sportkor, hazibajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag,

az iskola nyitva tartasa és a jogszer(i benntartdzkodas ideje alatti, valamint az étkezés
ideje alatti felligyelet reggel 7 6ratdl délutan 18 oraig,

a tanulmanyok alatti vizsga, kivéve a fuggetlen vizsgat,

a kozismereti képzés elsajatitasara iranyulo vagy a tartos gyogykezelés miatt létesitett
vendégtanuloi jogviszony,

az intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek felligyelet melletti hasznélata,

az arra raszorul6 tanulok szamara fejlesztd pedagogiai foglalkozas €s a sajatos nevelési
igényli gyermek, tanuld esetén az allapotanak megfeleld koznevelési intézményi
ellatas.

b) Iskolankban térités ellenében biztositjuk az alabbi szolgaltatasokat:

a tanuld az iskolai étkezésért téritési dijat fizet a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrdl szol6 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint,

c) Szocialis kedvezmények a téritési dij és a tandij fizetésének teljesiteséhez

A téritési dij csokkenthetd a torvényes képviseld kérelmére. A kérelmet a koznevelési
intézmény vezetdjéhez kell benytjtani elbiralasra.

11.AZ INTEZMENY HAGYOMANYAPOLASA

Az iskola hagyomdnydpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, az iskola jo hirének megdrzése az
iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatarozza

meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi, egyéb rendezvényei a kovetkezok:
e Unnepélyes tanévnyito, tanévzard
e Megemlékezlink az aradi vértanuk martirhalalanak évfordul6jarol oktéber 6-an.
o A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés (oktober 23., marcius
15.) minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évfordulokra az osztalyfonoki
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munkakdzosség altal felkért pedagdgusok miisort készitenek a didkok részvételével.
Vagy egyéb alternativ moddon, példaul kiils6 helyszinen gondoskodnak a
megemlékezésr6l. A misor id6pontja minden alkalommal a munkasziineti napot
megel6z6 utolséd tanitasi nap. A nemzeti Unnepek megunneplésének mddja és formaja
kotetlen, a szervezok elképzelése szerint alakulhat.

Szintén iskolai Unnepély keretében emlékeziink meg janius 4-én a Nemzeti
Osszetartozas napjardl. Az innepségre az 7. osztalyok késziilnek fel.

Az iskolakdzosség megemlékezik az iskola alapitasanak kerek évszamu évforduléjardl.
A végzOs osztalyok bucstztatasa a ballagason torténik a 7. osztalyosok szervezésében.
Az elsd osztalyosok kdszontése a tanévnyitd linnepélyen torténik, szervezdi az elsds
tanitok és napkozis pedagogusok.

Tovabbi hagyomanyos rendezvények, programok, események:

Golyanap

Magyar népmese napja
Tok-party

Marton-nap

Mikulasjaras

Adventi vasar/Luca-napi vasar
Karacsonyi miisor / koncert
Magyar kultara napja

Farsangi mulatsag

Arany Janos szlletésnapja

Viz vilagnapja

Koltészet napja

Husvét tnnepe

Fold napja

Madarak és fak napja
Tanévenként — lehet6ség szerint — neveldtestiileti kirandulas
Pedagogusnap

Arany csokor — iskolai galamiisor — Szervezése
Gyermeknap

Ballagas

Nyari tabor

Sporttabor

A nemzeti tinnepek megiinneplésének modja és formaja kotetlen, a szervezok elképzelése szerint
alakulhat. Az iskola tanuloinak koételez6 tinnepi viseletére vonatkozo eldirasokat a hazirend
tartalmazza.

Az éves munkatervben meghatarozott rendezvények:

Tanévenként — lehetdség szerint — neveldtestiileti kirandulas
Osztalykirandulasok
DOK kirandulas
53



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

e Erdei iskola

2023

54



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola 2023

11.1. A hagyomadnyadpolds kiilsé megjelenési formdi

Az intézmény hivatalos levelein a kdvetkezd képet hasznaljuk:

: ﬁ? 8 - Budapest-XXl.-Keriileti-Arany-Janos-Altalanos- Iskeolas 5 /_' ;
s ¥ = 1213 Budapest, Szent-Laszld-u. 84 .« Il P15
9 e B

Az iskola tanuldinak kotelezo tinnepi viselete, sportéltozete:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, sétét cipd ( lehetéleg nem sportcipd)
Fidknak: sotét nadrag, fehér ing, sotét cipd ( lehet6leg nem sportcipd)

Iskolai innepélyeken iskolank tanuldi részére az iskola jelvényének hasznélata ajanlott.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacipd, (iskola feliratos)
polo, melegitd, illetve sportnadrag, fehér zokni.

Felterjesztés, kituntetés

A munkakdzosségek irasos indoklassal javasolhatnak a rendeletekben és egyeéb kiirdsokban jelzett
szempontok alapjan egy munkak6zosségi, egy munkakozosségen Kivili tagot Kitlintetési
fajtanként, amennyiben a felterjesztésre javasolt személy megfelel a feltételeknek. Az igazgato-
helyettes veleményének figyelembe vételével az igazgatd dont.

12. KARBANTARTAS ES KARTERITES

Az igazgato felelds a tantermek, a tornaterem és mas helységek balesetmentes hasznalhatosagaért
és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem feleldse (a termet hasznaldé pedagogus, illetve a
takarito személyzet) koteles az igazgatd tudomasara hozni. A hibas eszk6zoket le kell adni a hiba
megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kilén jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart a
karokozénak meg kell tériteni a Koznevelési tv., valamint a Polgari Térvénykényv szabalyai
szerint. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. Az igazgatod
feladata a kar felmérése és a kartéritésnek a sziilovel, gondviselével torténd rendeztetése.
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13. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

13.1 A dohdnyzassal kapcsolatos eléirasok
Iskola nagy sulyt helyez tanitvanyaink egészséges életmodra nevelésére, a kéros szenvedélyek
kialakuldsanak megel6zésére, a dolgozok egészségvédelmére. Eldsegiti az egészséghez, az
egészséges kornyezethez fliz6d6 alkotmanyos jogok megvalosulasat. Ehhez az iskolaban a
pedagogusok személyes jo példaval is megfelel neveld hatast fejtenek ki.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a foébejarat elétti 30 méter sugara
terlletrészt és az iskola el6tti parkolot is - a tanulok, a munkavallaldk és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan Kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészsegre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
- az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint - egeszsegre
artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engeduink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

13.2 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

Gyerekek az iskolaban pedagogus felligyelete nélkil nem tartézkodhatnak.

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soradn - koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten - felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobdlesére. A tanuldkkal ismertetni kell:

e az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

e a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendoket, a menekulési Gtvonalat, a menekilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban, A tajékoztatod
megtorténtét és tartalmat az osztalynapléban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, technika, rajz, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eloirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulOkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmenyek kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl. osztalykirandulas, 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 tanuloink és a pedagdégusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Orajan, orakozi gyelet ellatdsa sordn, tandran kivali, iskolan kivili
foglalkozasokon tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak térténé megkiildését az igazgato altal megbizott felelés
Végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavéllalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi, illetve tlizvédelmi felelése. A
munkavédelmi és a tlizvédelmi felelds megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A
tajekoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalék
alairasukkal igazoljak.

rar e r

csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz oOrai
haszndlatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli és nem balesetveszélyes
pedagdgiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

Az iskola intézmény vezetéje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

13.3 A4 baleset esetén teendo intézkedések rendje

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie,
e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitheté dolgozo a sérilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
tanulébalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e a3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni
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balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak,

egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak, (kiskora tanuld esetén a sziilonek).

A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Sualyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
Kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az
iskolai  didkonkorméanyzat  képviseldjének  részvételét a  tanuldbalesetek
Kivizsgalasaban.

13.4. Rendkivili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk szabdlyai

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o tliz

e arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmeny barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

A rendkivili események (bombariad6d) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgato
igazgatohelyettes
tavollétiik idején a megbizott vezetd
iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkivili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
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Ha ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az iskola igazgatdjanak, vagy valamely intézkedésre jogosult felelés vezetonek
(igazgato-helyettes, iskolatitkar, egyéb megbizott) jelenteni.

Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdosagtartalmanak vizsgdlata
nélkil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonldéan az
iskolai cseng® szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az
iskolaradioban is kozzé kell tenni. Aramsziinet esetén kolompolassal kell jelezni a veszélyt.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. Az épiiletbdl vald kivezetésért és a kijelolt
tertileten vald gyulekezésért, valamint a varakozés alatti feligyeletért a tanulok részére tandrat
vagy foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épulet Kilritése a tanév kezdetén ismertetett, valamint a folyosokon
kifuggesztett modon torténik, amelynek soran fokozottan kell igyelni a kovetkezOkre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az oOrat / foglalkozast tarto
pedagdgusnak a tantermen Kkivil (mosddban, szertarban) tartozkodo gyerekekre is
gondolni kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban cselekvesben Kkorlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkoztatast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épuletben.

e A tanulékat a tanterem elhagyasa elott ¢s kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozbinak. Az ‘értesitett vezeté vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tlizriadbhoz hasonléan az iskolai csengd harom hosszu
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell
tenni.

e Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet az iskola
udvara. A feliigyeld tanarok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

e A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek (tliz esetén a tiizoltosagnak, személyi
sériilés esetén a mentOknek, egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdo szerveknek. A renddrség (egyéb szervek)
megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos! A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni
kell a fenntartot is.
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e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadd lefljadsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

Az igazgatonak (az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek) a veszélyeztetett épiilet egyidejli
Kitritésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e aKkilritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérél
e a rendvédelmi, katasztrofaelharito szervek (rendOrség, tlizoltosag, tlizszerészek)
fogadasardl

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdje az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajekoztatni kell az alabbiakrol:
e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol
az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrol
a kozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) helyérdl
az épuletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol
az épiilet kiiiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozdja es tanuldja koteles betartani.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel es szdbeli kdzléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tilzriadd terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbanassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv robbanassal valo fenyegetés esetén — bombariadd terv” c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A fent megnevezett tervek elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéseért, valamint évenkénti felllvizsgalataért a tiizvédelmi felelés és az intézményi
eléado a felelds.

Az épllet kiuritését — a tiizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepeld - Kiuritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban a portan és az iskolatitkari irodaban
kell elhelyezni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.
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14. VAGYONNYILATKOZAT TETELERE K(")TEL,EZET',I'
KOZALKALMAZOTTI MUNKAKOROK MEGHATAROZASA

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6lo 2007. évi CLII. Torvény
(tovdbbiakban: Vnyt] 11. 8§ (6) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan a
vagyonnyilatkozat tételre vonatkozdan az alabbi szabalyokat allapitom meg:

14.1 Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kozalkalmazotti munkakdrok

A Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskolaban a Vnyt. szerinti kételezettség
terheli a kdzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 kovetkez6 személyeket:

e az igazgatGja

e az intézmény vezetd-helyettese

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

e Ezen felil - minthogy a vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezett mellett a vele egy
haztartasban ¢€l6 hozzatartozdja jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni viszonyaira
vonatkozo adatokat is - a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség e személyekre is kiterjed
pont]. Hozzatartozé a hazastars, az élettars, valamint a kozos haztartasban él6 sziilo,
gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az drokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

14.2 Kozalkalmazotti jogviszonyban allo személyek vagyonnyilatkozata

A Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletében meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket —ellato
kozalkalmazottakat az igazgatd - mint a vagyonnyilatkozat Orzéséért felelés - irasban
tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol, az esedékesség idépontjarol,
gyakorisagarol, nyilvantartasi azonositojarél, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megszegesének jogkovetkezményeirdl.

14.3 A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségnek a  kotelezett a  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkdr betdltése
érdekében azt megel6ézOen, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kdveté harminc napon beliil, valamint k6zben
rendszeresen évente, koteles eleget tenni.

Az 1. bekezdés (4) pontjaban meghatarozott személyeknél az esedékesség akkor keletkezik,
amikor a kozalkalmazott felvallalja az adott feladat ellatasat. Ett6]l az idOponttol szamitva 30
napon beliil meg kell tennie a vagyonnyilatkozatat.
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14.4 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmaz6 jovedelemr6l kell kitolteni.

14.5 A vagyonnyilatkozat-tétel atadas-atvétel szabalyai, nyilvantartasa

A munkaltat6 a kotelezett részére atadja

e a Vnyt. mellékletét képezd nyomtatvanyt,
e aKkitdltési Utmutatot
e A/4 méretli boritékot, ellatva az azonositashoz szilikséges adatokkal.

Vagyonnyilatkozatot két peldanyban a kit6ltési Utmutatoban meghatarozottak szerint kell
kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kulon-kilon zart
boritékban, kell elhelyezni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet télteni, melyet az
érintett kdzalkalmazott az intézmény honlapjardl is letolthet. A nyilatkozo és a munkaltaté a
boriték lezarasadra szolgalo feliileten elhelyezett aldirasadval egyidejiileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritekban kerllt sor. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a
nyilvantartasba vetel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat az 6rzésért felelés az egyéb
iratoktol elkilonitetten kezeli. A vagyonnyilatkozatot, tartalmazd boritékokat - a nyilatkozo és
az Orzésért felelés példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas
soran az eljar6 szerv bonthatja fel. A munkaltatd a kotelezett altal elkészitett
vagyonnyilatkozatot atadas-atvételi jegyzokonyvben veszi at. A munkaltatd a kotelezettektdl
atvett vagyonnyilatkozatokat nyilvantartasba veszi.

14.6 A vagyonnyilatkozat kezelése, orzése, személyes adatok védelme

A kotelezettdl atvett vagyonnyilatkozatot az Orzésért felelos a személyi anyagok tarolasara
kijelolt zarhatd pancélszekrényben, a személyi anyagtdl elkilonilten kezeli. A Budapest
XXI. Kerilleti Arany Janos Altalanos Iskolaban az érzésért felelés személy a személyzeti és
munkaligyi dokumentumok kezelésével megbizott iskolatitkar.

Az orzésért felelos koteles a vagyonnyilatkozatok Orzése, kezelése soran biztositani, hogy a
nyilatkozathoz csak a torvényben meghatarozott szerv, személy férhessen hozza.

14.7 Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség megsziinése

Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megsziint, vagy 1j
vagyonnyilatkozatot tesz, ugy a munkaltatd a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8 napon
bellil atadas-atvételi jegyzOkonyvben visszaadja a kotelezett részére.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdzszolgalatban allo személy foglalkoztatasara iranyuld
jogviszonyanak megsziinése ¢és illetve vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo Uj
jogviszony létesitése, vagy ilyen jogviszonyba valé athelyezése esetén a munkaltatd a
jogviszony megsziinésével egyidejlileg irasban tajékoztatja az Orzésért tovabbiakban felelds
személyt a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételérol.
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Az Orzésért tovabbiakban felelds kezdeményezésére a munkaltatd a vagyonnyilatkozatot
haladéktalanul ajanlott, tértivevényes kildeményben, vagy személyesen (atadas-atvételi

jegyz6konyvben) adja at az 6rzésért tovabbiakban felelds személy részére.

15. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavéallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhdny napon beliil megkap, atvételét alairdsaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kilon készitjuk
el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne Kkelljen minden alkalommal
mddositanunk a pedagdgus munkakdri leirasat.
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A munkakdri leiras alapjat képez6 jogszabalyok, illetve alapdokumentumok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. tV111.31.) EMMI rendelet
- 326/2013 fV111.30) Korm. rendelet
- 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- Intézményi Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend

15.1 Tanar/tanitd munkakdri leiras-mintaja

A munkavallal6 neve:

A munkakdr megnevezése: tanar / tanitd

A munkavégzés helye: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Kdzvetlen felettese: az igazgato, igazgatd-helyettesek

Munkakdz0sség megnevezese:

Egyeb megbizatésai:

Kiegészito munkakori leiras:

Kozalkalmazotti munkaviszonyabdl és pedagogus munkakorébol adodo altalanos
elvarasok:

e Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi €s nevelési
céljainak megvaldsulasat.

e Figyel az iskolai elet problémaira , a dolgozok és tanulok nehézségeire, segiti a hibak
felszdmolasat.

o Kozremikodik az iskolakdzosség kialakitasaban €s fejlesztésében.

e A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
el6tt legalabb 15 perccel, tanitasra, munkavegzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

e Az el6irt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

e Szaktargyatdl flggetlenul kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
valamint a helyes és szép magyar beszédre neveleés.

e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetjogi felelosséggel
tartozik, bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat.

e Felelds a tanuldi és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdndknek,
gyermekvédelmi felelosnek, vagy az igazgatonak, illetékességen tuli kérdésekbe nem
avatkozik bele.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekinté munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

e Az igazgatd megbizésa alapjan, k6zds megegyezéssel mentori feladatokat lat el.

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében.

e A személyi adataiban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul a titkarsagon be kell jelenteni.
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A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titk&rsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolaséra csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusité igazolas fogadhato el.

A fentieken tll az iskola szabalyszerii miikodése érdekében kotelessége mindazon - a
munkakorével 6sszefliggo - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy
jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése. Egyéni es kozOsségi neveles a NAT és pedagdgiai program
kdvetelményei szerint. Ertékrend kozvetitése, egyéni képességfejlesztés, kotelességtudat
és a kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

1. A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai es
pedagbgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

5 perccel az tgyeleti id06, 15 perccel a tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezeskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
oOrarol hianyzoé vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli a tanulok tudasat, félévente legalabb a heti draszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és Kijavitja a szukséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat id6pontjardl az osztalyt egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a Kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanuldkkal,

tanitvanyai szamdara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogaddorét tart az igazgatod altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznélatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és javitd vizsgakon, iskolai
méréseken,

egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzéasa
elott tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgat6-helyetteshez eljuttatja,
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bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az
épulet kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
kdnyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felz&rkoztatasdval, Kkorrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiseri az iskola tanuldit az iskolai (nnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatésra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozd konferencidt megel6z6en legalabb két nappal lezérja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztdlyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

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

Munkaidejének beosztasa:
Munkaideje: heti 40 ora

Kotott munkaideje: heti 32 ora.

Kotott munkaidejének oktatassal-neveléssel lekotott resze: heti 24 ora.
Kotott munkaidejének oktatassal-neveléssel le nem kotott részében a kovetkezo feladatok
rendelhetdk el:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése
a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervez6désének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa
eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 - felligyelete,
a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tgyviteli tevekenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,
osztalyfonoki munkéval 6sszefliggd tevékenység,
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel,
munkak6zdsség-vezetés,
az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,
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e kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertér fejlesztése, karbantartésa,

e apedagOgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejét meghaladdan (24 6ra felett) elrendelhetd
tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitdsi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat
orat nem haladhatja meg. A neveléssel oktatassal lek6tott munkaidd felsé hatara (24 6ra)
felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy pedagdgus szamara tanitasi évenként legfeljebb
harminc tanitési napra.

15.2 Testnevel6 kiegészité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Kdzvetlen felettese: igazgato,

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek folyamatos fejlesztése,
szemléletiik formalasa.

2. Specialis feladatai

Feladatai:

e Minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentalja.

e Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére, felelds a
tanoran, foglalkozason résztvevok testi épségéért. A bekdvetkezett balesetek ellatasat
azonnal megkezdi, és ezzel egy idében jelenti az intézmény vezetdinek, majd a
munkavédelmi felelésnek. A kisebb, nem komolynak tiiné baleseteket, sériiléseket is
alaposan feliilvizsgalja, nem egyértelmii esetekben szakember segitségét kéri. Az
ellatatlan, késébb komolyra fordul6 sériilések feleldssége 6t terheli.

e Testnevelés 6rakon nem hagyhatja felligyelet nélkil osztalyat, didkjait. A felmentett,
vagy felszereléssel nem rendelkez6 gyerekek nem kiildheték ki az orarol.

e Felelds a sportszerli magatartas betartasaért s betartatasaért.

e Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési oOrakra beosztott didkok szileivel, a
gybgytestnevelést ellatd szakemberrel.

e Figyelembe veszi a konnyitett testnevelést igényld gyerekek esetében az orvosi
elgirasokat.

e Orvosi felmentéseket nem biralhat felul, azokat maradéktalanul betartja.

e Tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem, sportudvar allapotara, ha
az osztaly elhagyja az dra helyszinét - ellenérizve az allapotokat - utolsoként tavozik
A balesetveszélyes eszkozokrol tajékoztatja feletteseit.

e Rendben tartja a sportszertarat, felelés a sportszerek szabalyszerli hasznélataért, a
foglalkozas végén a hianymentes visszaszolgaltatasért. Koteles biztositani a
sportolasra hasznalt teriiletek, illetve sporteszkdzok rendeltetésszerii hasznalatat.

e Sziinetekben az 0Oltozében feliigyeletet lat el, felelés az Oltoz6ben a rend
biztositaséért, az 61toz0k hasznalat utani rendben torténd elhagyasaért.

e Tobb osztaly, illetve csoport Oltozése miatti torlodas enyhitése, valamint az
ebedeltetés id6ben torténd lebonyolitasa érdekében a tanodrakat csengetéskor
pontosan be kell fejeznie.
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e Tanuloival rendszeresen részt vesz keriileti, fovarosi sportversenyeken, a Kisérést,
feliigyeletet biztositja. A tanitasi iddben rendezett iskolan kiviili sportversenyekre a
versenyzd tanulokrol tajékoztatnia kell a szaktanarokat legkésébb a verseny elotti
napon 14 oraig.

e A tanév rendjében meghatarozott idészakban kozponti mérési, értékelési szempontok
alapjan elvégzi a tanuldk fizikai allapotanak es edzettségének felmérését, az
eredményeket a kozponti elvarasoknak megfeleléen dokumentalja.

15.3 Osztalyfonok kiegészit6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kdzvetlen felettese: az igazgat6-helyettesek

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirdsanak  Kkiegészitéseként
értelmezendé.

1. A foébb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatair6l és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai es
pedagbgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogial,
szervezési, sth. feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfondki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: e-napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idoben leadja
a kirandulasi tervet,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok sziileivel, a sziiléi k6zdsséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e a konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

e minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes

eloirasaira,

segiti osztalya tanuldonak a kozépiskolai tanulményokra torténd jelentkezését

folyamatosan nyomon koveti és jelzi a titkarsagon a didkok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatdt, az oktatasrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei
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figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szilkséges értesitéseket,

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

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
stlyos fegyelmi vétsége esetén

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zéarva az
osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karéra.

3. Kiilonleges felelossége

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemeben, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Szerepet vallal a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumokban tortent
valtozas tovabbitasaban.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi és sziilo1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat.
Maradektalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

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

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesenek.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi
részeit):
Adminisztracios jellegli feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi napld/e-napld kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi Orabeirasok
(tananyag, sorszam) rendszeresen torténé ellendrzése és a hianyok poétoltatasa
(szuikség esetén az iskolavezetés értesitese).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd naplo/e-napld kitdltésének
ellenérzése.

Nyomon kdveti a tanulok e-naploba tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit
A tanuloi hidnyzasok igazoldsa, 0Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldoi hianyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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e Elektronikus tizenetben, illetve KRETA-ba torténé beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

e Felelésen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

e Nyolcadik évfolyamon elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
adminisztracios teenddéket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan
tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii tanulokrol.

e Figyelemmel Kiséri az egeészséglgyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd
tanulokat, segitséget nydjt szamukra.

e Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

e Figyelemmel Kiséri a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

e FElvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

e Veégrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program
hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanulok
tanulmanyi eredmenyeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

e Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni  fejlesztésiukre, kozosségi életik irdnyitasara, Ontevékenységik,
onkormanyzo képesseguk fejlesztésére.

e [Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
elgirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgoésit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

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

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

e Kirandulasokat, kézos kulturdlis programokat szervez osztalya tanul6i szamara.
Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkdlataiban és a
rendezvényeken.

e Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara.
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e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, Kitlintetésére. A tanulokat sajat
hataskdrében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennlk a reélis énértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznélja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkija sordn figyelembe veszi és segiti a DOK programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezéseben, tervezésében, iranyitasaban.

e Biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrél gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét ¢és
javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik,
és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kOzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld stb.). Sziikség esetén osztaly- illetve évfolyam-
értekezletet szervez.

e A hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott kollegaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitseg nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és igény esetén
latogatja draikat.

e Tevékenyen részt vesz  osztalyfonoki megfigyeléseivel a  szakmai
munkak6zdsségek munkajaban.

e A Munkatervben meghatarozott id0kozonként sziildi értekezletet, illetve
fogaddorat tart.

o El6késziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében.

o Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyajt felvételi jelentkezésiikhoz.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét-

o Torekszik a csalad ¢és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolasara,
egylittmikodik a szulokkel.
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e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola éves programjait; hazirendjét,
megbeszéli velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyozd konferenciat megel6z6en ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az
osztéalyzatok atlagatél a tanuld karéra.

e A konferencidt megelézOen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatit a tanulok
magatartas és szorgalom jegyere.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

15.4. Als6 tagozatban tanité pedagdgus munkakdri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanito

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

Kdzvetlen felettese: igazgato-helyettes

A f6ébb tevékenységek osszefoglalas

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

Ezen fellll altalanos munkakari feladatai k6zé tartozik, hogy

o felkésziti tanitvanyait a tanulmanyi versenyekre

o kozremikodik a tanulok szerepléseinek, kiilonféle programokra torténd
fellepésének el6készitésében, a kisérésben;

o ellatja az Ugyeleti rend szerint az 6rakozi sziinetekben a tanuldk felligyeletét, segiti
a kbvetkez6 orai elokésziileteket;

e tanulécsoportja sajatossagainak ismeretében tanmenetet keszit, azt sziikség szerint
Kiegésziti,

e szakmai munkajaban a munkakozOsség tagjaival egylittmiikodik, részt vesz az
iskolai és kertileti tovabbképzéseken;

e a tanév rendjének megfelelden a sziilok szamara fogadoorakat, bemutatd
foglalkozasokat tart;

o cgyiittmiikddik a nevelési partnerekkel, intézményekkel,;

o celvégzi a beosztasaval Osszefliggd tgyviteli, dokumentacios és adatkezelési
munkat; (bizonyitvany, anyakonyv, torzslapok, naplok, tizené fiizetek vezetése,
ellenérzése).

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

15. 5 Napkaozis foglalkoztatast tarto pedagogus kiegészito munkakori leirasa

A TANAR/TANITO munkakdri leirasban foglaltakon tiilmenden az alabbi feladatokat kell
ellatnia:

A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében tanév elején
foglakoztatasi és nevelési tervet készit. A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell a
helyzetelemzést, a készségek fejlesztésenek itemezését, valamint heti bontasban a konkrét
feladatokat, a tanulasi, illetve a fejlesztésének Utemezését, valamint heti bontasban a
konkrét feladatokat, a tanulési, illetve a szabadidds tevékenységeket.
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biztositja a napkdzis tanuldk részére a masnapi felkészilést:

megismerteti vellik az 6nall6 és modszeres tanulast,

segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk &ltali maradéktalan elkészitésérol,
rendszeresen ellen6rzi az elkészitett hazi feladatokat,

a szObeli feladatokat a napkdzis tanuloktdl kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja,
tanulas elott gondoskodik a terem szelldztetésérol.

rendszeresen egylittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal, az
osztalyfonokokkel napi kapcsolatban all.

a tanitds végeztével gondoskodik a napkozisek gyiilekezésérdl, ellendrzi
jelenlétiiket, beirja a hianyzdkat.

a tanitasi 6rdk végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt viselkedésrél, a helyes étkezési
szokéasok kialakitasarol, betartatasdert, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol, az ebédld rendjének biztositasarol.

ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolddasat,
rossz 1d6 esetén a tanteremben, jO id0 esetén pedig a szabad levegdn.

a szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport,
jaték es munkafoglalkozasokat szervez.

a napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének
megfeleléen- csoportosan elkiséri a tanulokat az intézmény Kkijaratahoz. A
gyerekeket atadja a szilloknek. Sziiléi kiseret nélkil csak azokat a gyerekeket
engedheti el, akiknek erre a sziil6tdl irasos engedélye van.

kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

megtartja a tantargyfelosztasban raosztott tanorakat, szakkoroket, korrepetalasokat,
egyeni fejlesztéseket.

a havi, félévi, év veégi magatartds-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az
osztalyfonoknek, hetente értékeli a tanulokat.

nyomon koveti a tanulok délutani elfoglaltsagait, kuléndrait, gondoskodik arrol,
hogy az iskolan beliili foglalkozasokon idében megjelenhessenek.

16 orakor a miiszak végeztével addig nem hagyhatja el az épiiletet, amig minden
gyereket haza nem vittek a szilei, vagy at nem adta 6ket az tgyeletet ellatd
személynek.

15.6 Tanuloszobai foglalkozast tarto pedagégus kiegészité munkakori leirasa

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok és szlleik, igényei szerint a
felsds tanuldknak tandran kiviili, a tanuldssal Osszefliggd foglalkozasokat,
tanulészobat szervez.

A napi tevékenység Osszefogasat, iranyitasat és ellendrzését a tantargyfelosztas, és
ezen munkakdri leirds alapjan a tanuldszobai foglalkozéasokat tartd pedagogus
Végzi.

A tanul6szobai foglalkozasok minden tanitasi napon a tanuld utolsé tanitasi 6raja
utdn-14 és 16 o6ra kozott folynak. Az intézmény erre az iddszakra szakképzett
pedagogusi feliigyeletet biztosit, igy segitve a tanulok mindségi felkésziilését a
délelotti tanitasi orakra.
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e A tanuloszobat vezetd pedagdgus a munkdjara vonatkoz6 kozvetlen utasitdsokat az
igazgato-helyettestdl kapja.

A tanulészobat vezeté pedagogus kotelességei, feladatai:

o Legkésobb 14:30 oOrakor megjelenik a tanulészobai foglalkozds megtartasara
kijelolt tanteremben.

e Ugyel arra, hogy a foglalkozas helyszinét 16:00 6rakor rendezett allapotban
hagyja, kulongs tekintettel az ablakok bezarésara és a székek felrakatéasara, a tabla
letorlesére.

e A délutani foglalkozasokat nyilvantartja, az azokon résztvevd tanuldszobas
tanulokat regisztralja, feljegyzi.

e Szilkség esetén felveszi a kapcsolatot a ra bizott gyermekek szuleivel

e Folyamatosan kapcsolatot tart az adott osztalyok osztalyfonokeivel.

e Lehetdség szerint mindségi szempontbol is, de legalabb mennyiségileg ellendrzi a
tanuldk irasbeli feladatait, szem el6tt tartva, hogy a tanuldszobai foglalkozas nem
korlatozodhat csak az irasbeli feladatok elkészitésére.

e A tanuloszobai foglalkozasokat vezetd pedagdgus a szaktanarok segitségével
szervezi a tanulok munkdjat, érdeklddik a napi feladatokrol, jelzi a szaktanarok felé
a felmertiilo problémakat.

e A tanulészobai foglalkozasokat vezetd pedagogus figyelembe veszi a ra bizott
tanulok esetleges tanulasi nehézségeit, tanacsaival igyekszik megkonnyiteni a
tanulok onallo tanulasat, illetve tanulasmaodszertani alapokat nyujt a tanuloknak.

e Amennyiben sziikséges, egyeni és csoportos tanulasi tanacsokat ad.

e A tanul6szoba vezet6 feladata, a hdzi feladatok megoldasainak és elsajatitasanak
szakszerli segitése, a feladatok onallo ¢és segitséggel torténd elvégzéséhez
szlikséges nyugodt korilmények biztositasa.

e Engedélyt adhat arra, hogy a tanuldszobai foglalkozasrol a tanulé indokolt esetben
irdsos sziil6i engedéllyel korabban tdvozzon. (A tanar a tanuld korabbi tavozasat
ugy szervezze meg, hogy azzal a tobbi gyermek munkajat ne zavarja, 6ket a tanulas
folyamatabol ne zokkentse Ki.)

e Ha énekkar, szakkor, korrepetélas, sport vagy tehetséggondozd foglalkozas a
tanulészobai foglalkozas megkezdése el6tt, vagy annak ideje alatt kezdédik,
gondoskodjon arrol, hogy a tanul6 csendben, a tébbi tanul6 megzavarasa néelkil
kapcsolddjon be a munkaba, illetve hagyja el a termet.

15.7. Diakmozgalmat segito tanar kiegészit6 munkakori leirasa
Megbizasat az igazgatotdl kapja.
Faladatai:

e Kozvetit a DOK és az iskola vezetése kozott, valamint tanacsokkal latja el a DOK
képviseldit, képviseli a DOK- 6t a tantestiilet eltt.

e Ellatja az elsddleges torvényességi feliigyeletet a DOK tevékenységével
kapcsolatban, tamogatja a Didkonkormanyzat széleskorii jogérvényesitését.

e Megszervezi a diakdnkormanyzatot, segiti munkajat, rendszeresen konzultal velik
a didksagot érintd kérdésekben, véleményiiket beépiti munkajaba.

e Véleményt nyilvanit a tanuloifjusag egészét vagy tobbségét érintd hatarozatok,
intézkedések meghozatala eldtt.
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e Az iskola nevelési koncepcidjanak meghatarozasa soran kialakitja a tanoran kivili
tevékenység, a didkmozgalom nevelési elveit, és gondoskodik az iskola Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatdba vald beépitésérol.

e Szervezi és dsszehangolja a didkkozdssegek munkajat.

o Ertékeli a DOK-ben tevékenykedd felndttek és didkok munkajat, javaslatot tesz
elismerésiikre, jutalmazésukra.

e Véleményezi az iskola keretein Kivil szervezett kulturdlis, tanulmanyi, sport és
szabadidds programok, tanfolyamok, taborok felndtt és didk résztvevdinek
munkajat.

o El6késziti a tanoran kiviili nevelési kérdésekkel foglalkozo testiileti iiléseket és
forumokat pl. diakkozgyiilés stb.

e Megszervezi a diakdnkormanyzat hataskoérébe utalt 1 tanitds nélkili munkanap
programjat.

e Az igazgatd kérésére keriileti rendezvényekre, tinnepélyekre képviseloket delegal.

e Irdnyitja hagyoményos iskolai DOK programok el6készitését, lebonyolitasat.
Megszervezi ezekre a pedagogus felligyeletet (sziikség esetén segitséget kér az
igazgatotol). Gondoskodik a rendezvények wutan a helyiségek rendjenek
helyreallitasarol.

e Tanév elején megszervezi, majd mikodteti a diak-tgyeletesi rendszert.

e DOK éltal szervezett iskolai versenyek meghirdetése, lebonyolitasa, értékelése.

e A DOK programok 0sszeallitasanal tgyel az iskola t6bbi munkak6zdsségének
munkaterveivel valo 6sszhangra.

e Karitativ akciokat szervez, a didkokkal csatlakozik a keriileti, févarosi, orszagos
adomanygyijté akciokhoz.

e Igény és anyagi lehetéség fiiggvényében megszervezi a DOK kirandulasat , illetve
a DOK csapatépitd tréninget.

e diadk-6nkormanyzati megbeszéleseket tart.

15.8. lgazgatd-helyettes munkakari leiras-mintaja

A munkakor célja:

Az intézmény vezetési-szervezési feladatainak megosztasa az igazgatdval, a pedagdgiai
program altal meghatarozott szakmai programbol egy részterilet feliigyelete az iskolaba
jaré gyermekek személyiségének Kiteljesitése, tudasuk elmélyitése érdekében.

Az igazgato-helyettes az igazgato feladatkorébdl is részesedik és a feladatok ellatdsahoz az
igazgatoi atruhdzott jogkoroket kap; az igy kapott jogositvanyokat tobbi dolgozéval
szemben gyakorolja:

Kozvetlen felettese:
Munk@jat az iskola igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt végzi. A szlik és kibovitett
iskolavezetés tagja.

A munkakor betoltéjének feladatai:

1. A neveld-oktatdo munka irdnyitdsanak és szervezésének feladatai:
e A Nemzeti Koznevelési Torvény altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért
felel.
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Részt vesz a tanév elokészitésében €s lezarasaban

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok kialakitasaban

Részt vesz az iskola éves munkatervének elokészitésében

Kinevezésével egyidejlileg a meghatarozott szakmai részteriilet feliigyeleti jogat is
megkapja.

Iranyitja ¢és szervezi az alsé ¢és felsé tagozat és a napkozi, tanulészoba? neveld-
oktatd6  munkajat, felzarkoztatd és  tehetségfejlesztési  foglakozésokat,
rendezvényeket.

Gondoskodik az alsé és felsé tagozat és napkozi drarendjének és foglalkozasi
rendjének elkészitésérol.

Gondoskodik az also ¢és fels6 tagozat és a napkdzi szakmai munkdjanak
fejlesztésér6l, a pedaglgiai program vonatkozO részének atdolgozasardl, a
szabalyszerli jovahagyatasrol.

Vezetdi feladatait a munkakozosseg-vezetokkel 6sszehangoltan végzi.
Ko6zremiikodik a tantestiileti dontések elokészitésében, végrehajtasaban.
Fokozottan {igyel az intézmény pedagdgiai programjahoz illeszkedd tanitasi
programok, taneszkdzok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakdz0sség-vezetd
javaslatait.

Szaktargya korében kozre kell mikodnie a teljesitmény-mérésekben, a
Mindségbiztositasi rendszer miikodtetésében.

Biztositja a rogzitett elvek szerinti 6rarend készitését, ellendrzését.

Iranyitja a szaktargyi szabadidds tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a hajnali és 6rakozi, valamint a delutani
napkdzis lgyeleteket.

Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajekoztatjak egymast a vegzett munkarol és
feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorebe tartozo dolgozokkal.

Megtartja a féléves értekezleteket, melyen beszamol az alsé és fels6 tagozatos és a
napkdzis, valamint a tanoran kiviili nevel6-oktaté munkarol. Ertékeli, elemzi a
tertletén folyo pedagdgiai tevékenyseget, javaslatot tesz a munka javitasara.
Segitseget nyljt — az igazgatdval megbeszéltek szerint - az iskolai versenyek,
tanulmanyi vetélkedok, iinnepélyek, kirandulasok megszervezéséhez,
lebonyolitasahoz.

Figyelemmel Kiséri az also és fels6 tagozat tanulmanyi kirandulasait, 6sszegylijti az
ezzel kapcsolatos terveket.

Felel6s és a helyettesitések és az tigyelet megszervezéséért.

Az iskolatitkarral nyilvan tartja a nevelok munkabol valo tavolmaradasat.

Részt vesz az iskolai szintli fogaddorakon, egyéni fogadoorat sziikség szerint tart.
A heti tervnek megfelelden ellatja a délutani vezetdi ligyeletet.

Osszefogja az altalanos iskolasok beiskolaztatasaval kapcsolatos teenddket.
Fellgyeli a beiratassal kapcsolatos szervezési és adminisztracids tevékenységet.
Koordinalja az orszagos és nemzetkdzi mérések lebonyolitasat.

Latogatja a tanitasi drakat, foglalkozasokat.

Segitséget ad munkatarsak mindsitésében.

Ellendrzi a munkakozdsségek munkéjat.

Figyelemmel Kiséri az 6raadok munkajat.

KRETA-felelds.

Segiti a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds és a diakonkormanyzat vezetdjének
munkajat, és egyiittmitkodik veliik.
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3. Tanligyigazgatas, tantigyi adminisztracios feladatok:

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

Ellen6rzi a haladasi naplok vezetését, a hianyossagokkal kapcsolatos észrevételeit
legalabb havonta egy alkalommal kozli az érintettekkel (ha sziikséges irasban).

Ellendrzi és véleményezi a munkakdzdsség-vezetdivel egyiittmiikodve az alsod
tagozat tantargyi tanmeneteit, a napkozi foglalkozasi terveit, azt alairdsra az
igazgatonak beterjeszti.

Figyelemmel kiséri a tanitok hidnyzasait, 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 beszamolét
a munkak6zosségek beszamoloival egyitt az igazgatohoz beterjeszti.

Az iskolai neveld-oktatdmunka szervezése kapcsan korleveleket fogalmaz, es
gondoskodik az informéaciok érdekeltekhez valo eljuttatasarol.

Ellendrzi a pedagogiai programban leirtak szerint a tanulok eldmenetelérdl és
értékelésér6l szolo szoveges értékeléseket, osztalyozast, az értesitok és
bizonyitvanyok el6iras szerinti Kitoltését, az anyakonyvek vezetését.

Elkészitteti az osztalyok statisztikait és tanulé-nyilvantartasat.

Osszesiti az als6 tagozatos tankdnyvrendelést, azt tovabbitja a tankdnyvfeleld snek.

Hataskor és jogkor:

Javaslattétel a pedagdgiai program megvaltoztatasara.

Beszamolok és jelentések keszitése.

A hataskorébe es6 nevel6k munkajat értékeli, munkajukkal kapcsolatban utasithatja
Oket. Javaslatot tesz a hozza beosztott neveldk erkdlcsi és anyagi elismerésére,
jutalmazasara.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja a vezet6 feladatkorébe utalt teendéket.
Ezekben a kérdésekben utasitasi és dontési joga van.

Az igazgato tavolléte esetén — annak utasitadsara — utalvanyozasi és alairasi jogot
gyakorol.

Felelosségi korei:

Feleldsséggel tartozik az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott célok
megvalosulasaért.

Rabizott feladatok felettese utasitasaiban meghatarozott kovetelményeknek
megfelelé hataridore torténd elvégzéséért.

Dont a technikai személyzet munkabeosztasardl, szabadsagolasarol,
munkarendjér6l; a helyettesitési rendrdl; minden év szeptember 15-ig az Grarend
elkészitésérdl; a napkozi és a tanuldszoba, valamint a tanoran kivili foglalkozasok
rendjérol.
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e A munka- és tiizvédelmi elirasok megismeréséért és betartasaért.
e A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerii és
szakszerli hasznalataért, illetve azok megOrzéséért.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

e Atandrén és a tandran Kivili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési
szempontokra is.

e Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére.

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

e A rébizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve €s a Kit.
altal meghatarozott mértékben.

15.9. Iskolatitkdr munkakori leirasa

A munkakéri leiras alapjat képezo jogszabalyok, illetve alapdokumentumok:
. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o 20/2012. fV111.310 EMMI rendelet

o 326/2013 (V111.30) Korm.rendelet

o 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogéallasarol

o Intézményi Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend

A munkavallalo neve:

A munkakdr megnevezése: iskolatitkar

A munkavégzés helye: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Kdzvetlen felettese: az igazgatd, igazgato-helyettesek

Egyeb megbizatésai:

Kiegészit6 munkakori leiras

Kdzalkalmazotti munkaviszonyabdél és munkakorébdl adodé altalanos elvarasok:

e Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi €s nevelési
céljainak megvaldsulasat.

e Figyel az iskolai élet problémaira , a dolgozok és tanulok nehézségeire, segiti a hibak
felszdmolasat.

o Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

e A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
eldtt legalabb 15 perccel, tanitasra; munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

e Az el6irt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldosséggel
tartozik, bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat.

e Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak,
illetékességén tuli kérdésekbe nem avatkozik bele.

e Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, el6irasokat betartani.

e Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekinté munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A személyi adataiban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul be kell jelenteni.
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A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de
legkésObb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola

titk&rsagan be kell jelenteni.
e A tévolmaradéas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusité igazolas fogadhato el.

A fentieken tul az iskola szabalyszerti miikodése érdekében kotelessége mindazon - a
munkakorével 6sszefliggo - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy
jogszabaly, intézményi szabalyzat elir.

A munkakor célja:

Az

intézmény szervezeti-miikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios

feladatok felelds végrehajtasa.

Kdzvetlen felettese: igazgatd

A munkakor fo feladatai, hataskore:
1. Személyzeti és munkatgyi feladatok:

Elldtja a kedvezményes utazdsra jogositd  utalvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciokat

Kezeli a pedagdgusigazolvanyokat.

Nyilvantartja a koOzalkalmazottak juttatdsaival és illetményével kapcsolatos
adatokat (besorolas szerinti alapbér, illetménykiegészitések, kilonféle potlékok,
tulérak, helyettesitések stb.). Ezen adatokrdl illetve valtozasairdl folyamatosan
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Adatokat szolgaltat a alkalmazottakkal kapcsolatos minden személyzeti Gigyben az
igazgato altal megadott szempontok alapjan.

A taloréak elszamolasaban segiti az igazgato, illetve igazgato-helyettes munkajat.

2. Tanulo-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

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

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

Adatkezelés, adatszolgaltatas, osztaly- €s csoportlétszamok nyilvantartasa.

A taniigyigazgatasi nyomtatvanyok kiegészitésérdl, poétlasar6l — az igazgato-
helyettes kozremitkodésével — gondoskodik.

A tevékenységére vonatkozo jogszabalyi mdédositasokat, rendeleteket, utasitasokat
Osszegyljti, nyilvantartja.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracid teriiletén kozremikodik a tanulok
tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében, vezeti a tanulok nyilvantartasat,
végzi az elsé osztdlyos tanuldok beirasat, a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozd tanulokkal kapcsolatos
adminisztrativ teendéket, tovabbitja a dokumentumokat.

Az igazgat0 utasitasara bizonyitvany méasolatot, masodlatot készit.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Bonyolitja a didkigazolvanyok rendelésével, kiadasaval, nyilvantartasaval
kapcsolatos Ugyintézéset a mindenkor érvényes jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden.

Onalléan adhat ki iskolalatogatasi igazolast.
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3. Iratkezelési feladatok:

Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrl, potlasukrol
gondoskodik.

Gondoskodik a nyomtatvanyellatads folyamatossagarol, készletezi, jelzéssel él a
beszerzeési szlikségletek vonatkozésaban.

Iktat, irattdroz az érvényben 1év0 iratkezelési szabalyzat alapjan.

A dokumentum jellegli iratokat szabalyszertien vezeti, rendszerezi a torvényben
eléirt megdrzési id6 betartasaval, a nem dokumentum jellegli elavult iratokat
selejtezi.

Teljes feleldsseggel végzi az intézmény postazasi teenddit, vezeti a postakonyvet.
Fogadja és rendszerezi a napi postat, azt a postagyiijtoben atadja az igazgatonak.
Kiszignalds utan a postat tovabbitja az érintettek felé (fakkokba helyezi,
elektronikusan tovabbitja).

4. Ugyviteli feladatok:

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

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

Jelzi a gép meghibdsodasat, a festékhidnyt. Intézkedik a javittatas feldl,
gondoskodik a mésolas technikai feltételeir6l.

Kdveti a fénymasolasok példanyszamat. Indokolatlan felhasznalas esetén jelzéssel
él az intézmenyvezetés felé.

Ko6zremiikddik az irodaszerek megrendelésében, beszerzésében.

5. Informéacidaramlas biztositasa:

Gondoskodik a tanari szobaban elhelyezett informaciods tabla naprakészségérol. A
tanariban 1évé informacios tablat naponta rendezi tematikailag és esztétikailag is.
Eltavolitja az érvényet vesztett iratokat.

A névre sz0l0, illetve névre szignalt anyagokat a fakkba helyezi.

A nem névre szignalt szakfolydiratokat, egyéb informaciot tartalmazé leveleket,
tajékoztatdkat a folydirattartdba, a tanari helységbe kihelyezi.

Mutatokonyvezi az uUjonnan megjelend, az iskoldra vonatkozd tdérvényeket,
rendeleteket, utasitasokat. A kijeldlt jogszabalyokrdl nyilvantartast vezet.

A hivatalos Gzeneteket, e-mailek tartalmat fogadja, tovabbitja. Ennek akadalyokba
utkdzésekor jelzéssel él.

Az elektronikus uton érkez6 informaciokat tovabb kildi, eljuttatja minden
érdekelthez.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, foglalkozés
alkalmassagot megéllapit6 orvossal, koordinalja a fogaszati kezelések beosztasat.

6. Titkarnoi teendok:

A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése,
vagy az ligyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrél tajékoztatja az
igazgatot vagy helyettesét.

Az iskolai adminisztracio ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kezeli az {igyiratokat.
Figyelemmel Kiséri a hataridés jelentési kotelezettségek teljesitését.

2023
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e Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését. Nyilvantartja
az igazgatd hataridés feladatait, napi teendéit, melyekr6l minden reggel
tajekoztatassal él.

e Fogadja a titkarsagra érkez0 telefonhivdsokat, ezekkel kapcsolatban
értelemszerten intézkedik.

e [Esetenként az igazgatd utasitdsdra vezeti az eértekezletek, tanligyi és egyéb
hivatalos megbeszélések jegyzOkonyveit.

15.10. Munkakdztsség-vezeto kiegészité munkakori leirasa

A munkakor fo feladatai, hataskore:

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenéen az
alabbi feladatokat kell ellatnia:

Kdzvetlen felettese: igazgatd, igazgatd-helyettesek

Jogai:

e A munkacsoport tagjaival torténd megbesz¢€lés alapjan javaslatot tesz, majd
vélemenyezi a tantargyfelosztast.

e Veleményezi a pedagogusok kiulén megbizasainak elosztasat.

e Mint a belsd ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok
jutalmazésanak szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a
munkacsoport tagjainak értékelésere

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

e Felelés a munkakozOsség szakszerii miitkodéséért, a munkakozosségi feladatok

koordinalaséért.

Kiilonleges felelossége:

Szemelyzeti feladatok

munkaeré-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa

a munkak6zosségi tagok tovabbképzésének, dnképzésének figyelemmel kiserése
tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa

jutalmazasban, értékelésben valo kozremikodés

Tervezés
e szakmai eseményterv dsszeallitasa
e az iskolai munkatervhez val6 kapcsolodasi pontok megfogalmazésa
e szakmai fejlesztési tervek el6terjesztése

Technikai dontések
e munkakozdssegi események idétervének, tematikajanak elkészitése
e tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa

Bizalmas informaciok
o kotelessege a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa
e kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli
e a mingsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

Ellenérzési feladatok
e az SZMSZ szerint koteles orakat latogatni
e ellenérzi a munkakdzosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat
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merésmetodikai feladatokban kézremiikddik

elvégzi az igazgatd A&ltal Aatruhadzott egyéb ellenérzesi feladatokat, annak
eredményérdl beszamol az igazgatonak.

részt vesz az intézmeny munkajanak, a munkakdzosség és tagjainak értékeléseben,
azt az igazgato felkérésére rovid jelentésekkel segiti.

Kapcsolatok

kapcsolatot tart az igazgatdval, igazgatd-helyettessel operativ munkéja soran

napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart az iskolai szinti munkakdzosség
vezetoivel és a munkakdzosség tagjaival

kapcsolatot tart a nem iskolai szinti szakmai csoportokkal

Tovabbi feladatai:

Feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Segitséget kell nyujtania a vezetdség €s a szaktargyat tanitdo pedagdgusok szdmara
az adott munkacsoport/munkakozisség szakmai és &ltalanos pedagogiai
munkajanak szervezésében, a felmeriild probléemédk megoldasaban, a szakmai
munka koordinalasaban.

Képviseli a munkacsoportot/munkakdzosséget szakmai  megbeszéléseken,
értekezleteken (helyi, kerlleti és fovarosi szinten), és az ott elhangzottakrol
tajekoztatja a munkacsoport/munkakzdsseg tagjait.

Segiti ¢és ellenérzi a pedagogusok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az 1j
kollegakra.

Osszedllitja - és a munkacsoport/munkakézosség elé terjeszti elfogadasra - a
munkacsoport/munkak6zdsség éves munkaprogramjat, valamint a
munkacsoport/munkak6zdsség tevékenységérdl szold beszamolot, értékelést.
Folyamatosan segitséget nyudjt a munkacsoport/munkakozosség tagjainak a
tanmenetek elkészitésehez, ellendrzi azokat.

Felel6s a tankonyvek és taneszk6zok rendeléséért.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyajt az iskolan
beluli bemutato tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel Kkiséri a szakteriletére vonatkozo palyazatokat, és tajékoztatja a
munkacsoport/munkak6zdsség tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

15.11. Fejlesztopedagogus munkakori leirasa
A teljesitményértékelés modszere:
A neveldtestiilet eldtt félévente beszamol munkdja eredményességérol.

A munkakor célja:

A kiilonb6zd okbdl tanulmanyi zavarral kiizdd tanulok egyéni — az osztalykozosségbol
id6legesen kiemelt — felzarkdztatd egyeni foglalkoztatasa az adottsdgokbol fakado, illetve
a tanitasi, tanulasi folyamatokban szerzett hatranyok lekiizdesének segitése.

Kdzvetlen felettese: igazgatd, igazgato-helyettesek

A munkakor tartalma:
Altaldnos feladatok:

crer
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Figyelemmel kiséri a tanulo fejlodését;

Egyittmiikodik a nevelési partnerekkel, intézményekkel;

Elvégzi a beosztasaval Osszefliggd tigyviteli, dokumentacidés és adatkezelési
munkat

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje, vagy
helyettese megbizza

A munkakor feladatai:

A fejleszté pedagdgus az also és felsé tagozatban az osztalyt tanitok segitéje, az
iskolaban a tanulasi zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és
kezelésének szakértdje.

A tanulési zavarok okai megel6zésében, felismerésében rendelkezik a differencialt
diagnosztika és terapia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanitok jelzései alapjan kiszlir minden, a tanuldsi zavarokkal részképesség-
kieséssel kiizd6é tanulot és az also €s felsd tagozatos munkakozosség vezetdjével
egylttmikaodve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

A sziilokkel beszélgetve feltarja a tanulo elétorténetének azon tényezdit, amelyek a
tanul6 fejlodésére kihatnak.

A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni/csoportos felzarkdztatas
keretében foglalkoztatja.

Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat.

Segiti a DIFER mérest elkészitését és ertékelését.

A diagndzis és a gyermekek egyeni képessegeinek és sajatossagainak
figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni és csoportos foglalkozas
maodszereit és eljarasait, elkésziti az egyéni fejlesztesi tervet.

A gyerek foglalkoztatdsdban a gyerek éresi folyamatdhoz igazitott, realitasra
koncentralo eljarasokat valaszt.

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

Feladata a kolléegak pszichologiai, gydgypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a
prevencié mddszereinek megismertetése. E célbol bemutatd foglalkozast tart.

15.12 Rendszergazda munkakori leirdsa

A munkakdri leirds alapjat képezd jogszabalyok, illetve alapdokumentumok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. fV111.310 EMMI rendelet

326/2013 fVI11.30) Korm.rendelet

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
Intézményi Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend

A munkavéllalo neve:

A munkakdr megnevezése:

A munkavégzés helye: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Kdzvetlen felettese: az igazgatd, igazgato-helyettesek

Egyéb megbizatéasai:

Kiegészito munkakori leiras:

Kdézalkalmazotti munkaviszonyabdl adodé altalanos elvarasok:

2023
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e Példamutatdé magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési
céljainak megvalosulasat.

e Figyel az iskolai élet problémaira, a dolgozok és tanulok nehézségeire, segiti a
hibak felszamolasat.

e Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

e A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka
kezdete el6tt legalabb 15 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

e Az el6irt munka-alkalmasségi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldosséggel
tartozik, bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informéaciokat.

e Felelés a dolgozodi, tanuloi és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért.

e Hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a pedagdégusoknak,
gyermekvédelmi felelésnek, vagy az igazgatdnak, illetékességén tuli kérdésekbe
nem avatkozik bele.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmeny vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintd munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e A személyi adataiban (lakcim, telefon, elérhetéség stb.) tortént valtozéasokat
haladéktalanul be kell jelentenie.

e A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat Iehet6leg annak keletkezésekor, de
legkés6bb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni. A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve
jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet tanlsito igazolas fogadhato el.

A fentieken tul az iskola szabalyszerii miikddése érdekében kotelessége mindazon - a
munkakorével 6sszefliggd - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak,
vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Felel6sségi kore:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felels a vonatkozo jogszabalyok, eldirdsok
belsd utasitasok és szabalyzatok betartasaért, valamint kdzvetlen felettese utasitdsainak a
végrehajtasaért.

Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett

intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakdrével Osszefliggben red biznak,
illet6leg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsadért, vagy hidnyos
elvégzéséért,
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e a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a végrehajtas
megtagadaséért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért,

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalatéért,
elrontaséeért.

e avagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa,
az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika munkakozosség tanaraival egyilittmiikodve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

Feladatok:

Figyelemmel kiséri a szamitdstechnika legujabb vivmanyait, ¢és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A sziikseges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Kulonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés
terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitéset.

Leltart készit ¢és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd6 programokrol, a

dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az () gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibdkat - ha javitasa kiils6 szakembert igényel - jelenti az igazgatonak, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, a Sulinet izemeltetdivel.

Rendkivili  esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése,
rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik
a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kéarokozd személye
Kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver
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e Biztositja az intezményben az alapfeladatok ellatdsahoz szikséges szoftverek
muikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvantartja.

e Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény Altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az irodakban szikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

e Biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z0dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

e Kilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimdlis struktirjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat
karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és
azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben,
az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Egyeb feladatai

e Az 1) elektronikus feliileten torténd taniigyi dokumentaciok pedagdgusokra
vonatkozo részének elsajatitasaban segiti a kollégakat. KRETA felelds

15.13. Az iskolai kényvtaros tanar munkakori leirasa

A munkavéllalo neve:
A munkakdr megnevezése:
A munkavégzés helye: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Kdzvetlen felettese: az igazgatd, igazgato-helyettesek
Egyéb megbizatésai:
Kiegészitd munkakori leiras

Munkaideje heti 40 ora, ami a kdvetkezéképpen alakul:

- 22 6ra kolesonzés, nyitva tartés, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rdkat megtartani,
- 10 6ra kényvtari feldolgoz6 munka, melyet a kdnyvtar zarva tartasa mellett végez,
- 8 6ra iskolan kivili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, 6nképzes.



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola 2023

Jogai, kotelezettségei és feladatai

Az iskolai kdnyvtaros tanar, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allandd kapcsolatban all a szaktargyi munkak6zosséggel, osztalyfonokokkel.

A feladatkor egyes terlletei:

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatai:

megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a konyvtar
allomanyat,

végzi a kdnyvtari ugyviteli dokumentumok kezelését,

tanév végi beszamolot készit,

tajekoztatja a tantestiletet a tanulok kdnyvtarhasznalatarol,

elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését,

vezeti az olvasok kdlcsonzését,

szervezi a konyvtar pedagogiai felhaszndlasat és a konyvtar kiilsd kapcsolatait,

részt vesz a konyvtar idészakos vagy soros leltarozasaban,

nevelOtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat,

részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretet Onkepzes utjan is gyarapitja.

Alloméanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

Javaslatot ad a koltsegvetés tervezeséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszeri, gazdasagos felhasznalasat.

Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomany folyamatos, tervszert és aranyos gyarapitasat végzi.

Vezeti az olvasok kolcsonzéset.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Epiti a kdnyvtar szamitogépes katalogusat.

- Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(ijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként. A leltart a kezelési

szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.
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Olvasoészolgélat, tajékoztatas:

Biztositja az 4lloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a kdnyvtéar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kdlcsonzest.

Figyeli a palyazati lehetoségeket.

Megtartja a konyvtari drakat, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakoérakhoz.

Egyéb feladatok:
Kapcsolattartds mas konyvtarakkal.
Onmaga szakmai tovabbképzése.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kbzvetlen felettesének
vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

15.14. Pedagogiai asszisztens munkakaori leirasa

A munkak®dri leiras alapjat képezo jogszabalyok, illetve alapdokumentumok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. fV111.310 EMMI rendelet

326/2013 fVI11.30) Korm.rendelet

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
Intézményi Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

A munkavégzés helye: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Kdzvetlen felettese: az igazgatd, igazgato-helyettesek

Egyéb megbizatésai:

Kdézalkalmazotti munkaviszonyabdl adodé altalanos elvarasok:

e Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési
céljainak megvaldsulasat.
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Figyel az iskolai élet problémaira, a dolgozok és tanulok nehézségeire, segiti a hibak
felszamolasat.

Kozremikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 15 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az el6irt munka-alkalmasségi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldésséggel
tartozik, bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat.

Felelos a dolgozoi, tanuloi és sziild1 személyis€égjogok maximalis tiszteletben
tartasaért.

Hataskorét meghaladé probléméakat haladéktalanul jelzi a pedag6gusoknak,
gyermekvédelmi felel6snek, vagy az igazgatonak, illetékességen tuli kérdésekbe nem
avatkozik bele.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekinté munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A személyi adataiban (lakcim, telefon, elérhetoség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul be kell jelentenie.

A munkabodl térténé tavolmaradast, annak okat lehet6leg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése elétt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni. A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve
jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

A fentieken tal az iskola szabdlyszeri miikddése érdekében kotelessége mindazon - a
munkakorével 6sszefiiggd - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy
jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Fo feladatai:

Tanitasi eszkdzoket készit és elokészit. Segiti a pedagogusok technikai munkajat, felugyeli és
gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a kisebb tanuldok szabadidé — szervezését. Részt
vesz az egészséges életmody, szokasrendszer kialakitasaban.

Kotelességek feladatkor részletesen:

F6 feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanulok fellgyelete, Kkiserése, gondozasa,
igényes szabadidos foglalkoztatasa, az iskolai miikkodési rend, és beosztas szerint.
Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kdzvetlen foglalkozast lat
el, a fennmaraddé idoben a tanitas — tanulds eszkozeinek -elokészitését, a
foglalkozésokra vald szervezést és felkészilést végez. Besegit az irodai munkaba.
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A tandrék alatt a pedagdgus Utmutatasa alapjan, vagy egyeni felzarkdztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszk6zoket vesz elf.
Szervezi, felugyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokésok kialakitasara.

A délutani tanuldsi id6 alatt a napkdzis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkészilt gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében ¢€s szervezésében:
kirandulasokon; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.
Vezeti a szikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztréciot.

Hatéaridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és helyettesei megbizzak.

Egyiittmikodik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli nevel6-oktato
munkaban.

A pedagdgus iranyitasaval kozremilkodik a tanulo fejleszté korrekcios
tevékenységben. Egyénileg segit a tanulénak a tanordn és tandran Kivili
foglalkozason.
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A munkakdri leiras visszavonasig eérvényes.
Budapest, 2023.09.01.
Morovikné Filop Csilla
igazgato

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakori leirasban
foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest,

munkavallald
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16. AZ ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA

Tartalom

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

Az Arany Janos Altalanos Iskola konyvtaranak gytijtékori szabalyzata
I1. sz. melléklet:

Az Arany Janos Altalanos Iskola kényvtaranak pedagégiai programja
I11. sz. melléklet:

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

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

Az Arany Janos Altalanos Iskola tankényvtari szabalyzata

16.1. Az iskolai kényvtar miikodési szabdlyzatanak alapdokumentumai

o 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1997. évi CXL. torveny a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol

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

e 3/1975.(VI11.17.)KM-PM szamu rendelete a konyvtdri ellendrzésrol (leltarozasrol) és
az allomanybol valo torlésrol

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

e Nemzeti Alaptanterv (2020)

e Az iskola Pedagogiai programja

16.2. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata

Az iskolai konyvtar milkodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
Utmutatoknak és az Arany Janos Altalanos Iskola pedagdgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

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

Az iskola konyvtéara az iskola mitkodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasihoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmeny konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtaros tanar nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szdmara vésarolt dokumentumokat konyvtéri nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

16.2.2. Targyi és személyi feltételek

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) Elhelyezese: a kényvtar az iskola épiiletében, a foldszinten kapott helyet; a hasznalok altal
konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany szabadpolcos
elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara; alapterilete:

61 m2, mely magaban foglalja a kdlcsonzoteret, a csak jelkepesen elkilonitett olvasotermet,
valamint a raktart, illetve mosdot.

b) Berendezése:
e 5dbasztal, 30 db szék (csoportos foglalkozasok megtartasara alkalmas),
e kolcsonzépult székkel, 1 db szamitogép a konyvtaros munkajahoz sziikséges Szirén
integralt konyvtari rendszer
e 4 db szamitdgep a gyerekek kutatdmunkajahoz,
e 1 db folyoiratkinal6 szekrény,
e LCD televizio
o felszerelt projektor, vetitdvaszon, laptop
e 1 dbaudiokazetta és -CD lejatszasara alkalmas lejatsz6
e 1 dbnyomtatd
e meretre készitett polcrendszer
o karfa nélkli fotelek
e 1 dbkanapé
e 1 db forgoszék

c) Legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte.

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

e) Részben rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, a konyvtar

mikodtetésehez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez szilikséges
eszkozokkel.
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f) Jellege: nem nyilvanos kényvtar. Az iskola tanuldi, dolgozéi és a hallgatdk szamara
szolgaltat.
Hasznalata ingyenes.

Kdnyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és
egyuttmiikodik az iskola székhelyén miikodé kdzkonyvtarral.

Személyi feltételek: 1 f6 f6foglalkozast konyvtaros tanar

Kdnyvtéros tanarunk nevels-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
Végzi.

16.3. A miikodési szabdlyzat tartalma

A mikodési szabalyzat tartalmazza:
* a konyvtar vezetésére és miikodtetésére,
* a gyljteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint
* az 4dllomanyvédelem feladatait, modjait,
* a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat,
« a konyvtar pedagogiai tevékenyseget,
* ¢s az egyeb idevonatkozé rendelkezéseket.

16.4. Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

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

16.4.2 A konyvtar fenntartasa

Fenntartdja: Dél-Pesti Tankerlleti Kdzpont
Cime: 1212, Budapest, Béke tér 1.

A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd vallal felel6sséget.
A konyvtar milkodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a nevelGtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.
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16.4.3 A konyvtar bélyegzdje:

Tulajdon-bélyegzé: Felll: Budapest XXI. Keruleti Arany Janos Altalanos Iskola Kék
Altalanos Iskola kényvtara;
Alul: 1213 Bp. Szent Lé&szI6 u. 84.

16.4.4 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik a févarosi,
keriilleti szolgaltatdo intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértéi jegyzéken
szerepl6 szakember végzi.

16.5. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

e A konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges pénzigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja tigy, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatd
legyen.

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

e A konyvtar miikodéséhez szlikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
kdnyvtaros feladata.

e A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szamlaival a gazdasagi vezetének szamol el,
illetve a fenntartonak kildik el a szamlakat.

e A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felelés. Ezért a
kdnyvtari keretbol torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

16.6. Az iskolai konyvtar alapfeladata és kiegészito feladatai

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

Alapfeladatai - a jogszabdlyoknak megfelelden - a kivetkezok:

e segiti az iskolaban folyd oktato-nevelomunkat, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabélyzataban és Pedagdgiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.,

e biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz, dnmiiveléshez
szlikséges ismerethordozdkat,

e konyvtari dokumentumokat kdlcsondz, biztositja a nem kdlcsondzheté dokumentumok
egyéni és csoportos helyben hasznalatat,

e megalapozza a tanuldk olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését,
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e az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai,

konyvtarhasznalati foglalkozéasokat tart,

lehetéséget teremt a konyvtari allomanyra épiil6 szakorak megtartasara,

kapcsolatot tart a kdrzeti dvodakkal,

kapcsolatot tart a kertilet kozmiivel6dési konyvtaraival,

a megvasarolt, megérzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi,

a tankonyvekrdl, tandri kézipéldanyokrél, gyorsan avuld kisebb terjedelmii

kéziratokrol an. brosura-nyilvantartast vezet, elektronikusan exel tablazatban

o az elavult, feleslegesse valo, fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
elvesztett kdnyveket allomanyabdl kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
elvégzi;

e gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

e tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuloink szamara,

e akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e anevel6-oktatdo munkahoz sziikseges dokumentumok tébbszordzése.

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

16.7. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulék szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
A konyvtar az iskola tanuloi és dolgozoi szaméara minden tanitasi napon lehetdvé teszi
gytijteménye hasznélatat.

e szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcsdnzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulményi munkat -elésegitd
segédeszkozok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informaciogyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalatanak biztositasa,

96



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola 2023

e t4jékoztato a diakok szdméra a kdnyvtar hasznalatardl,
e t4jékoztatads nyljtasa a nyilvanos kdnyvtérak altal nyujtott szolgaltatasokrol,
e szamitbgep-, internethasznalat

Csoportos hasznélat:

e a konyvtaros konyv- és konyvtarhaszndlati 6rdkat tart  osztalyoknak,
tanul6csoportoknak,

e a konyvtarban zajlé szakordk, foglakozadsok megtartasahoz a konyvtaros szakmai
segitséget nydijt.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas maddja:

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

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

sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsénzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnituk a konyvtarba (attol figgetlenil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzeési id6 tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kik6lcsonzott konyveket
a kovetkez6 tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a
mindenkori lehetéségek fliggvényében valtozik.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a
beiratkozas soran ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznalo a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon belll kételes
bejelenteni.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

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

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
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szabadon hasznalhatjak. Tanéri felligyelet nélkil a szamitogépek hasznélata tilos! A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért.

Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,

hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kdvetkezmeényének kell tekinteni.

A kodnyvtéarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazésat ellendrizziik.

A konyvtar gylijtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszer¢hez

és az intézmeny tevékenysegének egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyajtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:

* a tanitds-tanulas folyamataban jelentkezé  szaktanari-tanuloi  igények
teljesithetdséget,
« a kdnyvtar-pedagogiai program megvalosithatdsagat.

16.8. Gyiijteményszervezés

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

* nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

* pedagdgiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,

* pedagdgiai iranyzatait,

* modszereit,

« tanari-tanuloi k6zosségeét.
A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya noveli a gyiijtemény informacios értékét,
hasznalhatdsagat.

16.8.1 A gyarapités
Az iskolai konyvtar allomanya vetel, csere és ajandék Utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig
a nevelGtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakzosség-vezetokkel, a szaktanarokkal.

Vétel
A vasarlas torténhet:

* jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

* a dokumentum megtekintése alapjan készpenzes fizetéssel, atutaldssal
(kdnyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktal).

Ajandék
Az ajandékozés, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektl. A kiadok altal

rrrrr

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket.
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A gyijtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandekozd
(hagyatékkezel6) engedélyével torténhet meg. A gyilijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az iskolai kdnyvtar gyarapitéasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
* gyarapitasi tanacsadok,
» folyoiratok dokumentum ismertetései,
* készlettajékoztatok,
* 2janlo bibliografiak.

A tajékozodasi forrdsokban Kijelolt dokumentumokat mindenkor dssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas, dezideratum).
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a
széllitonak telefonon és irashan egy feljegyzés formajaban.
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénzugyi szabalyoknak megfelelé
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fenymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltdirba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal (leltarbélyegz0) és raktari jelzettel.

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

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

A leltari szamok megkiilonbdztetd jelzései:

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

A leltari nyilvantartds jellege szerint id6leges és végleges, formaja szerint egyedi ¢és
Osszesitett.

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

s leltarkonyv

* szamitogeépes
A kiilonboz6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(kdonyvek, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, hangkazettdk, videokazettak). A leltarkdnyv
pénzigyi okmany, nem selejtezhetd.
A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
bels6 oldalan:
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Ez a leltarkonyyv ... szamozott oldalt tartalmaz.
Bp. 20........

P.H.
igazgato
Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belsd oldalan zaradékolni kell.

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

igazgatd

A szamitogépes nyilvantartas, mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel,
igy a leltarozasnal felhasznalhato. Leltarkonyv tartalmazza az idéleges nyilvantartasu
dokumentumokat.

Idéleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok.
Az id6leges nyilvantartas formai:

* kardex (folyoiratok)

* Osszesitett
Az idbleges megOrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és
szabvany nem reszletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az aldbbiakban
hatarozzuk meg:

* brosurak, alkalmi musorfiizetek,

* tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezési és oktatasi segédletek,

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

* kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A nyilvantartas formaja 0sszesitett.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: B, AF, TK, MS, OS

16.8.2 Az allomanyapasztas
Az 4llomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangl feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gylijteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:
* a tanitott szakteriilet forrasainak avulési ratajatol,
* a kolcsonzési fegyelemtol.
Az 4lloméanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
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* tervszeri allomanyapasztas,
« természetes elhasznalodas, kotészeti selejt
rongalas

* hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
A gyiijteményszervezés fontos része a tervszer(i, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellenérzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartés
alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a konyvtarvezet6 kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkak0z0sségek , szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves
informéaciokhoz juttatja a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem haszndlhat6, mert a benne lévd adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.
Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulds cimén nem tordlhetok.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai kbnyvtarban folos peldany keletkezik, ha:

* megvaltozik a tanterv,

* valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai kdnyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig merlegelni kell, hogy mi a gazdasadgosabb, az Uj példany beszerzése
vagy a kottetes.
Az allomanybol kivont dokumentumokat — folos példanyként — felajanlhatjuk a Kénywtari
Intézet szolgaltatasan keresztil.
Nem szabad selejtezni a muzealis értéki dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban
meg6rz6 feladatokat vallalt a konyvtar.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

» elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

+ az allomany ellenérzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hianyoznak.
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Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
beazés vagy biincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojanak el6zetes hozzajarulasaval, a felelGsség tisztazasa utan szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:

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

« behajthatatlan kdvetelés cimén.
A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili alloméanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejez6dése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetese az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Az allomanyellenorzési hiany

Részletesen a 8.3.1 pont alatt.
Barmely okbol keril sor az dllomanyapasztasra, a kdnyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzeésii dokumentumok kivonasa.
A Kivezetésre vonatkozo6 engedelyt az iskola igazgatoja és a fenntarté adja meg.
Az allomanyellenérzés évében a kivonas és az allomanyellendrzés egyiitt nem lehet.
Az alloméanyapasztads soran kivont dokumentumok kézil a folos példanyokat fel lehet
ajanlani:

« antikvariumoknak megvételre,

« az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil dtadni.
A fizikailag sérult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzékdnyv
mellékleteként a kbnyvtar irattaraban marad.
A tervszerli allomdnyapasztds sordan befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott 6sszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem
fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, f6los példany,
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 megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés,
« allomanyellen6rzési hiany ( megengedett vagy norman felili) és elharithatatlan
esemény.

Mellékletek

A jegyzOkonyv mellékletei a kdvetkezdk:

* torlési jegyzEk (egyedi nyilvantartastaknal),

* gyarapodadsi jegyz€k (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill.
allomanyellen6rzési tobblet eseten),

* torlési tigyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal).

16.8.3 A konyvtari allomany védelme

A Kkonyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
miikodtetéseért— az intézmeény altal biztositott szemelyi és targyi feltételek keretein belll —
anyagilag és erkolcsileg részben felelds. A konyvtarban ha nincs jelen a konyvtaros tanulok
csak pedagogus jelenléte mellett tartozkodhatnak. A konyvtaros nem vonhatéd felelosségre
abban az esetben, ha tudta nélkuli rendezvényt tartanak a kdnyvtarban és akkor tortenik kar. A
dokumentumok veédelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az allomanyra vonatkozoé eléirasokat
a konyvtar mikodési szabalyzataban, a leltari felelosséget a kdnyvtarostanarok munkakori
leirasaban kell rogziteni.

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

Az idbleges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként mikodik.

atvevo konyvtarostandr kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

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

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

Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Az allomanvellenérzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron Kivili, médja
szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. Az ellendrzést a
3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint kell elvégezni.
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A teljes korli allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az id6szaki leltarozas koziill minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellen6rizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
alloméanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzOkonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes kord leltarozasnal torténik
meg.

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

Az allomanvellenorzés elokészitése

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

« az ellen6rzés lebonyolitasanak modjat,

* a leltarozés kezd6 idépontjat, tartamat,

* a zaro6 jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét,

* a leltarozas mértékét,

* részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott 4allomanyegység
megnevezeset,

* az ellenOrzésben résztvevo személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

» raktari rend megteremtése,

* a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a
leltarkonyvekkel),

* a revizids segédeszkozok elokészitése,

* a pénziigyi dokumentumok lezarésa.

Az allomanyellenérzés lebonyolitiasa

A reviziot a konyvtarostanarnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az alloméany
tételes 6sszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellenorzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet hdrom napon belul at
kell adni az iskola igazgat6janak.
A zar0 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

+ az allomanyellendrzés idépontjat,

* a leltarozas jellegét,

* az eldz6 allomanyellendrzés idépontjat,

* az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonkent,

* a leltdrozas szamszerl végeredményét.
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A jegyzOkonyv mellékletei:

* a leltarozas kezdeményezése,

* a jovahagyott leltarozasi iitemterv,

* a hianyzo ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevok, szemelyi valtozas esetén az atado és atvevo irja
ala.
A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hidny ill. tobblet okait a kdnyvtar
vezetdje koteles indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a
fenntart6 és az iskola igazgatoja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalégusok revizidja.
A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai konyvtar szdmara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.
A beérkezett tartdos megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.
A leltéari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtarostanar felelésségre vonhato a dokumentum - és/vagy eszkdzok - hianyaért, ha :

* bizonyithat6an nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikodési szabalyait,

* kotelességszegést kovetett el,

* a leltarozaskor mutatkozé hiany tallépte a megengedett mértéket.
A munkakdzosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetbje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontb6l dokumentumok
tarolasara alkalmas.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a kdnyvtarostanarnal, az igazgatonal és a takaritonénél
helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.
A konyvtarostandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdé helyettes
részardnyos anyagi felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok kolcsénzése

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkdzok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok tanuld-és munkaviszonyanak megsziintetése elétt sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felelosség nem a kdnyvtarostanart terheli.
A dokumentumok kikdlcsonzését a Szirén konyvtari program rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét.
Nem kerllhetnek ki a kdnyvtarb6l a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracié nélkil,
az alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,
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« a konyvtari térvényben rogzitett kdvetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatahoz).
A kolcsdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalék jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a kdnyvtarhasznal6 a
beiratkozas sordn ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezének ismeri el.

A konyvtéarhasznal6 a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon belul kételes
bejelenteni.

A konyvtarostanar munkakori leirasa

A konyvtarostanar munkakori leirasaban kell rogziteni az anyagi és erkolesi felelosséget
meghatarozd kdvetelményeket az iskola szemelyi és targyi feltételeivel sszhangban.
Ennek érdekében a munkakari leiras tartalmazza:

* a kOnyvtar vezetésére ¢s mitkddtetésére,

* az 4llomany alakitésara,

* az 4llomany védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint

* a nyilvantartasok vezetésének szabdlyait.
A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
vedeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges hdmérséklet stb.).
A beteg , rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

16.9 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

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

* az allomany nagysagat

* a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

« a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

» az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértekeét.
A kiilonb6z6 tipustt dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helyben olvasas, konyvtari szakorak megtartasa és a tanuléi-tanari kutatohelyek
biztositottak.

16.10 A konyvtari allomany tagolasa, elhelyezése
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A konyvtéarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulds és a
kutatomunka eszkdzigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaldi igényekhez.

Kolcsonzotér: a kolcsonzési alloméany szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el:
« szépirodalom: szabadpolcon, cutter-szdmok szerint raktarozva
* versek
» mesegyljtemények
* sorozatok (pl.: Mi Micsoda?)
* ismeretkozl6 (szak)irodalom: szabadpolcon, ETO-szakrend szerinti raktarjelzettel
ellatva
« elkulonitett szabadpolcokon: tankdnyvek tantargyi elhelyezésben

Olvastterem: Ez a tér lehetOséget biztosit foglalkozasok megtartasara, a tandrak utan pedig a
tanulasra, mivelddésre, 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 olvasdk rendelkezésére all egy szamitdgép interneto
hozzaféréssel; valamint a helyben hasznalhaté audiovizualis dokumentumok.

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kdlcséndzhetik.
* modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
* hangkazettak,
* videokazettak,
» CD-k,
» CD-ROM-o0k,
* DVD-k,
* muzealis anyag,
* az iskola taniligyi dokumentumai.

Raktar: alsds tankdnyvek, modszertani segédletek, feldolgozéasra, javitasra, selejtezésre varo
dokumentumok, tanuldi projektmunkak tarolasara, megdrzésére szolgal.

16.11 Konyvtarbdl kihelyezett letétek

Az iskola oktatdo-nevel6 munkajat segitik a szaktantermekbe, szertarakba kihelyezett letéti
allomanyrészek.

Ezek a dokumentumok megfelelé példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt
irodalom, szakmai és mddszertani folyoiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashato
dokumentumok.

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

és irodalom, matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, informatika, torténelem, ének, rajz
és vizualis kultdra, testnevelés.
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Elektronikus katal6gus

Iskolank dokumentumait a Szirén integralt konyvtari rendszer programjval rogzitjuk. A
konyvtar dokumentumai kozott szerzd, cimek szavai és targyszo alapjan lehet tdjékozdodni
online rendszerben.

Cédulakatalogus: Konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, nem tikrozi az allomany
teljességét.

16.12 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezesével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kétetek szaménak
alakulasat,
e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékeét,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.
e Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuloknak.

16.13 Gazdalkodas

e A konyvtar feladatainak ellatdsdhoz szlikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja Ugy, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato
legyen.

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

e A konyvtar miik6déséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
kdnyvtaros feladata.

e A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szamléival a gazdasagi vezetonek szamol el, a
szamlak masolatat a kdnyvtar irattdraban Orzi.

16.14 Zarorendelkezeés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mitkodési rendjét.

A szabalyzat hatalya Kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevéekenységet végeznek.

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

Modositésat, kiegészitését akkor kell elvégezni, ha jogéllasaban, feladatrendszerében alapvet6
valtozdsok kdvetkeznek be.

Az Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtaranak Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan
Iép életbe.
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A miikodési szabalyzat mellékletei:
1. Gylijtokori szabalyzat

2. Konyvtarpedagdgiai program

3. Kdényvtarhasznalati szabalyzat
4. Munkakori leiras

5. Tankdnyvtéari szabalyzat

6. A kdnyvtar nyitva tartasa

Budapest, 2023. augusztus 31.

kdnyvtaros tanar

A mikodési szabalyzatot jovahagyom:

Morovikné Fulop Csilla
igazgatd

Budapest, 2023. szeptember 1.
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|.SZ. MELLEKLET

Az Arany Janos Altalanos Iskola kényvtaranak gyijtékori szabdlyzata

1. A gyijtokor indoklasa

Az Arany Janos Altalanos Iskola nevelési és oktatasi célja a szabad és autondm értelmiségi
létre, a kozépfokl tovabbtanulasra valo felkészités. A tehetséggondozas az iskola kiemelt
feladata.

A konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolankba jaré 1-8. osztalyos tanulokat, az itt tanitd pedagogusokat szolgaljuk ki a
konyvtar allomanyéaval.

20/2012. (VI11.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi kényvtar gylijteményét a helyi
pedagodgiai programnak megfelelden, a tanuldk ¢és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

1.1. Aziskola képzési rendje

Az iskolaban kétféle emelt szinti, ill. emelt 6raszamu képzés folyik:

* matematika

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

2. A konyvtar alapfeladatai

e a dokumentumok rendszeres gytijtése, gylijteményiink folyamatos fejlesztése, azok
szakszer( feldolgozasaval, feltarasaval és 6rzésével, gondozasaval, rendelkezésre
bocsatasaval segitse az iskolaban folyo oktatd-nevelé munkat;

o tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol;

az iskola pedagdgiai és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglal-

kozésok tartasa;

kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

kdnyvtari dokumentumok kélcsdnzése;

tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara;

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése;

e lehetdségeivel jaruljon hozza a tanulok olvasova neveléséhez, 6nalld ismeretszerzo
képességuk kifejlesztéséhez;
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e szolgélja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nydjtson segitséget
rendszeres onmiivelésiikhoz;

e sajatos eszkozeivel timogassa az iskola mindenkori profiljat;

e szolgalja az iskola hagyomanyainak &polasét.

2.1. A konyvtar kiegészito feladatai

e akoznevelési torvényben meghatérozott tanoréan kivili foglalkozéasok tartasa;

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

e tajékoztatds nyujtasa az iskolai, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocserében;

e mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevetele.

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel: a hasznalok altal
konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség az iskola foldszintjén, kdzponti helyen van, az
auldbol nyilik, amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésere és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara. Két helyiségbdl all:

* kdlcsonzo részleg

* kézikonyvtar 30 hellyel, kézikonyvtari allomannyal

* tanari kézikonyvtar audiovizualis dokumentumokkal.
A konyvtar egész allomanya kb. 9 000 kétet, nyilvantartva és feltarva.
Tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositott.
Rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar mitkkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez szlikséges eszkdzokkel.

3. Gyiijtokori leiras
3.1 Aziskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb
dokumentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszk6zokkel.” 16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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3.2 Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai
Gyitjtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerti és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A
gyijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6-
és mellékgyijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdévités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével hatdrozhatok
meg:

e A klasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozo6 kotetei (kotelezd és nem kotelezo
olvasmanyok korebe tartozo kdnyvek egyarant)

Szakkonyvek, ismeretk6zIl6 irodalom

Tankonyvek, tartds tankdnyvek

Idegen nyelvii kdnyvek, CD-ROM-ok

Informatikai, szamitastechnikai szakkdnyvek, tankényvek, CD-ROM-ok

3.3 Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezok

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

Az iskola pedagogiai programja: konyvtarunk gytjtékore eszkdze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
didkok és a pedagdgusok felkészulését tandraikra, versenyekre, osztalyvizsgakra, kozépiskolai
tovabbtanulasra, ahol biztositja

a szukséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, ndévényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keruljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
kataldgus és a konyvtar - mint rendszer - hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktato-, neveldémunkat.
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A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

A kdnyvtér az alabbi dokumentumokat gyiijti (tematikus: f6- és mellékgytjtékor):

4.1 Fé gyiijtokor:

A torzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkzkent jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern, kortars irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjuséagi regenyek

altalanos lexikonok (lehet6séget adva csoportos foglalkozasra)

altalanos enciklopédiak (Iehetdséget adva csoportos foglalkozasra)

az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 mivek

az altalanos iskoladban hasznalt tankdnyvek, munkafizetek, feladatlapok, tanari
segédkonyvek, kézikdonyvek,

pedagdgia,

szaktudomanyok kézikdnyvei, lexikonjai, enciklopédiai, monografiai, bibliografiai,
szotarai (lehet6séget adva csoportos foglalkozasra)

tobb éven keresztil hasznalhat6 tartos tankonyvek

keruletiinkre vonatkozo helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezé", hazi- és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l¢lektana

kozépiskolai felvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanulas lehetOségeirél készitett
Kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei
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a tanligyigazgatédssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaldé miivek,

iskolatorténeti dokumentumok,

kdnywvtari szakirodalom,

audiovizudlis, szamitogéppel olvashatdé dokumentumok,

irodalmi, természettudomanyos folydiratok.

A gvijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtéari allomany

A kézikonyvtarba a kovetkezd dokumentumok kertilnek:

altalanos és szaklexikonok (lehetéséget adva csoportos foglalkozasra),

altalanos ¢€s szakenciklopédiak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
egynyelvil szotarak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),

két- és tobbnyelvii szotarak (az oktatott nyelveknek megfeleléen, igény szerint),
fogalomgytijtemények,

adattarak,

kézikdnyvek, 6sszefoglalok,

albumok,

atlaszok,

térképek

Dokumentumonkeént 1-1 példanyt szerziink be, kivételt képeznek azok a kiadvanyok (foleg
nyelvészeti szotarak, szabalyzatok), melyeket tandrdkon rendszeresen hasznalunk, ezekbdl
toreksziink 1-1 tanulécsoportnyi beszerzésére.

Az elavult dokumentumokat lehet6ség szerint korszerti informacidéhordozokra cseréljiik.

2. Ismeretk6z10 irodalom

Ide tartoznak:

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsol6dd, a tudomanyok egészét, vagy azok
részteruleteit bemutatd konyvek,

a tantargyakban valdé elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast nyajtd
irodalom,

helyismereti, helytorténeti jellegli ismeretkozld irodalom (a lehetdségekhez mérten
torekedve a teljességre),

a gyermekek szabadidds tevékenységéhez kapcsolodo ismeretterjeszté miivek,
népszerl, tananyaghoz kapcsolddo ismeretterjesztd sorozatok.

A gyiijtendé dokumentumokbol altalaban 1-1 peldany kertl megvéasarlasra, kivételt képeznek
azok a terlletek, ahol a tanul6k rendszeres kutatomunkat végeznek (pl. helytérténet), ahol
akar 3-5 példany beszerzése is szlikséges.
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A korosztadlynak megfelelé ismeretterjesztd, szabadidds tevékenységhez kapcsolodo,
versenyekre felkészit6 folyoiratokkal probaljuk kiegésziteni a kinélatot.

3. Szépirodalom

Gylijtendé dokumentumok:

e a pedagogiai programban szerepld kotelezd €s ajanlott olvasmanyok (a teljességre
torekedve),

e a tananyag altal meghatarozott klasszikus ¢€s kortars szerzok valogatott miivei €s
gytijteményes munkai,

e rangos irodalmi dijakkal, kitlintetésekkel elismert miivek (lehetdség szerint),

e magas miivészi értéket képviseld kortars gyermekirodalom (erdsen valogatva),

e a magyar ¢s a kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentdld gyiijteményes
kotetek,

e (nnepekhez kapcsolodo antologiak,

o gyermek- és ifjusagi regények, elbeszelesek, versek,

e regényes életrajzok, tortenelmi regények.

A kiadvanyokbdl 1-2 példanyt szerzink be — kivételt képeznek az ajanlott és kotelezd
olvasmanyok, melyekb61 5-20 példanyt kinalunk olvasdinknak.

Gyermekirodalmi, miivészi igénnyel szerkesztett, kultirat atadé folyoiratokkal segitjik az
irodalmi nevelést.

4. Pedagobgiai szakirodalom

A pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz szilkséges
szakirodalmat a Iehet0ségekhez mérten a teljességre torekedve gyljtjik. A példanyszam
alapvet6en 1-1, azonban jol hasznosithatd gyakorlati kézikonyvekb6l tobb példany beszerzése
indokolt.

A kiilonb6z0 tantargyakhoz modszertani folydiratok allnak rendelkezésre.

5. Konyvtari szakirodalom

Hozzaférhetdek konyvtarunkban
o akonyvtari feldolgozomunka szabalyait tartalmazo segédletek,
o az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
e modszertani folyoirat(ok)

6. Kéziratok

o az iskola pedagogiai dokumentacioja,
e iskolai rendezvények dokumentaciodja (elektronikus dokumentumok formajaban)

7. Tankdnyvek

o azok a tankdnyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitds folyik (minden
évfolyamon),
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lehetdséget biztositva arra, hogy ha uj gyerek érkezik az iskoldba, zokkendmentesen
be tudjon kapcsolddni a tanulas folyamatéba,

napkoziben, tanulészoban ne okozzon gondot, ha aznap nem hasznalték a tankdnyvet,
de a tanulonak feladata van beldle,

1-1 példany a tanar rendelkezésére all,

2-3 példany a didkok munkajat segiti,

tartés tankonyvek (foleg fels6 tagozaton hasznalatos, munkatankOnyvnek nem
mIindsiilo, tobb évig hasznalhato, évente ujrakolesondzhetd kiadvanyok),
szoveggyljtemények az irodalom tanitasahoz,

konnyitett idegen nyelvii olvasmanyok,

példatarak,

atlaszok,

miivészettorténeti osszefoglalok.

olyan tankonyvek, amelyekb6l nem tanitunk ugyan, de tajékozddasra alkalmasak
(altalédban ajandékba kapjuk a kiadoktol, tanuldinktol).

4.2. Mellékgytijtokor:

A fogyujtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore:

a neveldmunkaban felhasznalhato és a tantervi anyag tanitasahoz kapcsolddd
dokumentumok,

a tanulok érzelmi életére pozitivan haté értekes irodalom,

kdnyvtari propaganda kiadvanyok,

hivatali segédkdnyvtar dokumentumai,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.3 Tipologia / dokumentumtipusok:

Irasos nyomtatott dokumentumok:

kdnyv, segedkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
periodikumok: folydiratok
térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok:

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok:

CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
palyazatok
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e oktatdcsomagok
4.4 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével:
gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti Alaptantervhez kapcsolddva:
e lirai, prozai és drdmai antologiak
o Kklasszikus €s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
e alap-, k6zép- és felsészintli altalanos lexikonok

A teljesség igénye nélkuil:

a Nemzeti Alaptantervhez kozvetlenll nem kapcsolédoan:
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznélt tankdnyvek, munkaftizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elmeletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdonyvek, segédletek

a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeir6l készitett

Kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a tanigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyiijteményei

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzlgyi,
targyi €és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intezmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allé keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomdnygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
kdnyvtaros dont, a munkaktzosseg-vezeték szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Gyljteményszervezés

A szerzeményezés és apasztds helyes aranya noveli a gylijtemény informécios értékét,
hasznalhatdsagat.
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1. Gyarapitas
A konyvtér dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
Készpénzes vasarlasok jegyzékekrol, kiadoktol, konyvesboltokbol torténhetnek.
Ajandékozaskor csak a gyljtokorbe tartozo konyvet lehet elfogadni és allomanyba venni.
1.1 A gyarapitas nyilvantartasai
o Végleges nyilvantartas: elektronikus nyilvantartds a Szirén integralt konywtari
rendszer segitségével
o Idoleges nyilvantartas: nyilvantartdsi flizet (az id6legesen megoOrzésre szant

dokumentumoknak), tankdnyv nyilvantartas.

A konyvtarban csupan szamlamasolatokat 6rziink, az eredeti szamlakat fenntartonk gazdasagi
féigazgatosagara kiildjiik, mely a tényleges pénziigyi tranzakciot végzi.

1.2 A dokumentumok alloméanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

2. Alloméanyapasztas

2.1 Az allomanyapasztas okai lehetnek:

e clavuldas (a kiilonbozé szakteriiletek konyveit a témaban kompetens kolléga
vélemenyének figyelembevételével vonjuk ki az allomanybol),

o elhasznalodas (a hazilag javithatd konyveket a gyerekek segitsegével folyamatosan
ragasztjuk, az értékes, nehezen potolhatd konyveket kottetésre készitjiik eld, a tobbi
selejtezésre kertil),

e hiany (a kolcsonzés kozben elveszett konyvek, a leltarkor hidnyként jelentkezd
dokumentumok).

2.2 Atorles folyamata

A torlésre szant konyvekrdl a kdnyvtaros javaslata alapjan jegyzOkonyv késziil, a torlést az
igazgatd engedélyezi.
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I1.SZ. MELLEKLET

Az Arany Janos Altalanos Iskola kényvtaranak konyvtar-pedagogiai
programja

Az iskola szerkezete:

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, 1-2. évfolyamon 2-2 parhuzamos osztallyal.

Az iskola nevelési-, oktatasi céljai a Pedagogiai Programunkban meghatéarozottak.

A kultara és a miiveltség atadasa oly modon valésul meg, hogy a torvény altal eléirt Nemzeti
Alaptanterv miikodési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten évfolyamokra,
témaékra, tanitasi orakra bontva.

A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagogiai Program fogalmazza meg.

Iskolankban a kdnyv- és kdnyvtarhasznalati ismereteket alsé tagozaton: a magyar nyelv és
irodalom, fels6 tagozaton a magyar nyelv és irodalom, valamint az informatika tantargy
keretein belul sajatithatjak el a tanulok.

Célok és feladatok:

A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanuldkat az informacioszerzés kiboviilé
lehetdségeinek  felhasznalasdra, az informacidk elérésére, kritikus szelekcidjara,
feldolgozasara. Az iskolai és mas tipusi konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkdzok
megismertetésével, valamint a veluk végzett tevékenységek gyakoroltatadsaval tudatos és
biztos hasznal6i magatartas kialakitdsa a cél. A konyvtar ,forraskézpontként” torténd
felhasznalasaval meg kell alapozni az Onmiiveléshez szikséges képességeket, tanulasi
technikakat.

A konyvtar szerepe az iskola pedagogiai programjaban:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-, onmivelési kultura fejlesztése
olyan tantargykozi feladat, amely az egész tantestiilet koz0s ugye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar hasznalatdra, dnmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat athatja a pedagogiai
program egészét.

A konyvtar-pedagdgiai program (stratégia) kialakitasa:

A kodnyvtar-pedagogia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére épil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmeény sajatossagait és adottsagait.

Az egyes miiveltségteriiletek — ezen belll a kdnyvtar-pedagogia — helyi tervét az iskola
vezetése és a tantestiilet a konyvtarossal egytt kozosen készitik el.

Az intézményvezetés biztositja a tanulasi, Onmiivelési kovetelmények, elvarasok
megvalositasahoz sziikséges infrastrukturalis feltételeket. A konyvtarossal kozosen kialakitja
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tantestlilet hatékony egyltt munkéalkodasaért.

Az iskolai konyvtar:
Az iskolai konyvtar — sajatos eszkozeivel, szabad légkorével, a személyiségre hatd

tevékenységével — az intézmény tanitési-tanulasi eszkdze, médiatara, oktatdsi és
kommunikaciés centruma, az iskola arculatdt meghataroz6 értékek megvalosulasanak
helyszine.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidohordozokat, informaciokat,
amelyeket az iskola oktatd, neveld tevékenységeében hasznosit.

A tanuldkkal val6 differencialt foglalkozés szolgalja az ismeretek elsajatitasat, a tanulast, az
onmivelést, a tehetséggondozast, a felzarkdztatast, a magatartasi problémakkal kiszkédé
tanulok beilleszkedését, a szocialis, kulturalis hatranyok lekiizdését. Az 6nallé ismeretszerzés
elsajatitasa érdekeben a helyi tanterv szerint szervezi €s — a nevelGtestiilettel egyiittmiikodve —
valositja meg a tanuldk konyvtarhasznalati felkészitését, egyuttal széleskort lehetéséget kinal
az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas technikainak, modszereinek elsajatitasara,
a szemeélyiség komplex és differenciélt fejlesztésére.

A konyvtar miikodésének célja:

e Az iskolai kbnyvtar az oktatasi folyamat fontos, nélkilézhetetlen része legyen.

e Minden iskolahasznalo tanulja meg és tartsa be a konyvtarhasznalati szokasokat.

e A kommunikacios, informacios miiveltség és a hatékony tanitasi és tanulasi technikak
elsajatitasa érdekében szolgaltatasaival tdmogassa és erdsitse az iskola pedagdgiai
programjanak célkitlizéseit.

e Minden tevékenységében miik6djon egyiitt a tanulokkal, tanarokkal, sziilokkel.

e Folyamatosan fejlessze és tartsa fenn a gyerekekben az olvasas és tanulas
mindennapos sikerét.

e Segitse a tanulokat az 6nallo informéacidszerzes, értékelés gyakorlasaban.

Az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat és céljait meghatarozo tényezok:
o NAT

Kerettanterv

az iskola szerkezete és profilja

nevelési és oktatasi célja

az iskola pedagdgiai programja

az egyes tantargyak helyi tanterve, kovetelményrendszere

Az iskolai kdnyvtar tanulasi-informacios forrask6zpont, eszkdztar, a szellemi munka bazisa.
Ugyanakkor fel kell vallalnia:

- atehetség, képesség kibontakoztatasat segito,

- aszocialis hatranyok enyhitését célzé és

- atanulasi kudarcnak Kitett tanulok felzarkoztatasat segité programok, tevékenységek
egy részeét is.
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Az iskolai kényvtar szolgéaltatasai:

e az iskola helyi tantervébe foglalt konyvtarhasznalati 6rak megtartasa

e akonyvtéri alapszolgaltatasok és a tartos tankdnyvek kdlcsonzése

e a konyvtarhasznalatra épiild szakorak, melyek a konyvtarhasznalati eszkOztudast
alakitjék Ki

e a konyvtarhasznalattal fejleszthetd kulcskompetencidk, illetve az ezek fejlesztését
célzo tevékenységek

e atanoran kiviili lehetdségek, pl.: tehetségfejlesztés, tanulasi kudarc kompenzalasa

e az informéacids igények Kielégitésenek kiilonb6zé modjai megjelennek a nevelés-
oktatas kiilonboz0 szinterein €s szakaszaiban.

A konyvtaros feladatai:

A konyvtar az iskolai mithelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi,
hogy a konyvtaros 6sszefogja, koordinalja a médiatari eszkoztarra épiild pedagogiai, fejleszto,
onmuveld tevékenységet. A konyvtar-pedagogia hatékony miivelésének nem lehet mas célja,
mint az alapvetd elvards, hogy az iskoldban valdsuljon meg a tervszeriien felépitett
gyakorlatk6zeli konyvtarhasznalat és az erre valé nevelés.

A szaktanarok feladatai:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa és a tanulasi-onmiivelési kultura fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kozos iligye, tagjainak munkaszerepétol
fuggetlenil. A helyi konyvtar-pedagdgiai program kidolgozasdba be kell vonni a
szaktanarokat is. Eppen ezért 6sztonozni kell a tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta
tanulasi-onmiivelési alternativdk rendszeres igénybevételére. Ok a felelések azért, hogy
szaktargyuk miveltséganyagaba beépiiljenek a médiatari informacioszerzés kiillonb6zo
csatornai. Legyen jelen mindennapi pedagdgiai munkajukban a konyvtari eszkoztarra épiild
forrasalapu tanitas-tanulas és kutatomunka igénye. Alapozzak meg tanuldikban a kdnyvtar
rendszeres hasznalatanak szokasat és a kiilonb6z6 6nmiivelési technikak elsajatitasat.

A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése:

Lehet6ség szerint mindig konyvtari kornyezetben torténjen a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek és gyakorlatok tanitasa. Ellenkez6 esetben a hatékonysag erésen kétséges. Fontos a
konyvtarostanarral vald rendszeres konzultacid, idépont egyeztetés, a szervezési kérdések
megbeszélése, vagyis a kiilonb6z0 konyvtari foglalkozasok (szakorak, napkozis,
tehetséggondozo stb.) gondos elokészitése. Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanuldnak
legyen helye, és tudjon jegyzetelni a kdnyvtar ugynevezett tanuld-kutatdé Ovezetében. Az
eredményes és hatékony médiatari onmiivelés egyik alapfeltétele, hogy megfelelé minGségii
¢és mennyiségli dokumentum (konyv, folyoirat, audiovizualis ismerethordozd) alljon a tanulok
rendelkezésére az egyéni és differencialt csoportfoglalkozasokon.

Fontos didaktikai kdvetelmény, hogy lehetéleg mindig olyan dokumentumo(ka)t adjunk a
foglalkozasokon a tanulok kezébe, amely(ek) az életkori sajatossagaiknak legjobban
megfelelnek, és amelye(ke)t el6z6leg mar volt alkalmuk kozelebbrdl tanulmanyozni.
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Az egyénhez igazodé tanulasiranyitads normainak a tervezése:

Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagdégusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat
Kivalasztd munka- (6ra-) szervez6 tevékenysége mindig a tanulo teljesitményéhez igazodjon.
A valasztott feladatok és munkaformak kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a ratalalas,
onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanulok eltéré érdeklédését. A hatékonysag
érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanulasszervezés kiilonbozo
munkaformait (frontélis, differencialt, csoport, egyéni). Tudatositsuk a tanuldékban, hogy a
kiilonbdz6 tandrakon megismert miiveltségtartalmakat ki lehet béviteni, meg lehet szilarditani
a szélesebb alapokon nyugvd konyvtari ismeretekkel. Amikor a tanuldk konkrétan
megismerkednek a kiilonb6zé dokumentumokkal (konyvek, képek, folydiratok, audiovizualis
ismerethordozdk), azokat mindig adjuk a keziikbe, lapozzak at, tanulméanyozzak, olvassék el a
legfontosabb adatokat, tajékozodjanak tartalmukrol, mifajukrol, nézzék meg az
illusztraciokat, abrdkat. A konyvtari gyljtémunkanal felhivjuk a figyelmiket arra, hogy
minden esetben kodzolni kell a felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait (szerzd, cim,
impresszum). A tanulok rendszeresen gyakoroljdk a kdnyv- és sajtoolvasast, miikodjon a
tanuloi Onellendrzés. A konyvtari gyakorlatokat értékeljiik (személyenként €s csoportonként)
folyamatosan. Megprébaljuk Kialakitani a tanulokban a kiilonb6zé informaciohordozok
rendszeres hasznalatanak igényét.

A kiilonb6z6 tanulotipusokhoz igazodé humanus banasmaéd:

Az iskolai konyvtarba érkezd tanuldk, tanuldcsoportok Osszetétele merdben eltérd, és
nagyfoku differencialtsag jellemzi az egyes tanulok viszonyulasat kdényvhoz, olvasashoz,
konyvtarhoz. E pedagogiailag nem elhanyagolhato tényezét a tervezéskor figyelembe kell
vennie a konyvtarosnak €s a tanarnak egyarant. Alapvetd pedagogiai cél, hogy minden
tanuldéban alakuljon ki az olvasas, a konyv és a konyvtar iranti pozitiv attitid. Valjon
szdmukra mindennapi szlikségletté, igénnyé az olvasas ©Oromet, feloldodast hozo
gyonyoriisége. Frezzék a személyre szold torédést és a segitd szandéka beavatkozast
olvasmanyaik helyes kivalasztasakor.

A konyvtarhasznalati kovetelmények integracidjanak iskolai feltételei:

A tandran megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkdztarra épitve — szamos
hattér-informacidval bovithetik a tanulok. A szépirodalmi, ismeretk6z16, tudomanyos miivek,
dokumentumok és a tomegkommunikaciés csatorndk Utjan szerzett ismeretek fontos
kiegészitéi az iskolaban megismert miiveltségteriiletek tudisanyaganak. Eppen ezért
valamennyi ismeretkor tanitasakor alapvetd elvaras, hogy a tanuld ismerje meg és hasznalja
az adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozoit. Legyen igényes az
onmiivelés kiilonboz6 csatornainak megvalasztasaban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati
tudasra, melynek birtokdban képessé valik az 6nallé informéacidszerzésre és -atadasra —
szOban is irdsban egyarant. Az informacioszerzés kiilonbozé csatornai utjan képes legyen a
tovabb épithetd permanens dnmiivelésre. Ennek érdekében el kell érni, hogy a szaktanarok
beépitsék a tanitasi programjukba a konyvtar adta onmiivelési csatorndkat. Legyen jelen
mindennapi  pedagdgiai munkdjukban a  konyvtari eszkoztarra éplld  6nallo
informacioszerzésre, forrasalapu tanulasra és szaktargyi kutatdbmunkara nevelés igénye.
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Konyvtari infrastrukturalis hattér:

Konyvtarunknak van fogadoképes kézikonyvtari allomanya, amely a NAT f5
miveltségterlileteinek eredményes oktatdsahoz nélkilozhetetlen alapdokumentumokat
tartalmazza (konyv, folydirat, AV, CD, multimédia); médiatari szdmitogépes hattér
(adatbazis, multimedia, Internet).

Dokumentumismeret és dokumentumhasznalat:

Tanuloinkat megismertetjiik az adott miveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumainak rendszeres hasznalataval (altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
kézikonyvek, szoétarak, 0Osszefoglalok, gyiijtemények, gyakorlokonyvek) és a modern
ismerethordozokkal (AV, szamitdgeépes programok, CD, multimédia). Tudja hasznalni a
megismert dokumentumok tajékoztatd apparatusat (tartalom, el6sz6, mutatok).

A konyvtari tajékozodas segedeszkozeinek ismerete és hasznalata:

Kutatd-gyiijté munkaikhoz biztositjuk a nélkilozhetetlen kézikdnyvtari forrasokat (lexikonok,
szotarak, adattarak, forrasgylijtemények, Osszefoglalok). Gyakoroljuk a lexikonok ¢s
kézikonyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, él6fej, mutatok). Gyakoroljuk a konyvtari
eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytijtést (jegyzetelés, 1ényegkiemelés, cédulazas),
forraselemzést, o6nalldé  informéacidszerzést. Megismertetjuk az  irodalomkutatassal,
anyaggyujtéssel. A hazi dolgozatok, esszék, kiseldadas Osszeallitdsdhoz megtanuljuk a
bibliografia-gytjtést, a forrasok feltiintetését.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja:

Fontosnak tartjuk, hogy:

e iskolai és egyeéni feladatai megoldasahoz tudja 6nalléan kivalasztani és felhasznalni a
kdnyvtar tajékoztatd segédeszkozeit

e legyen képes hagyomanyos dokumentumokbdl és modern ismerethordozdkbol
informéaciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeléini

e tudjon a konywvtari eszkoztar igénybevételével (katalogusok, bibliografiak,
kezikdnyvek) kisel6adast, tanulmanyt, irodalomajanlast, bibliografiat §sszeallitani

e ismerje és alkalmazza a szellemi munka technikdjanak etikai normait (idézetek,
hivatkozasok, utalasok, forrasmegjeldlés)

tudja haszndlni kiilonboz6é dokumentumok tdjékoztatd apparatusait (mutatok,

tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek)

Taneszkdzok, oktatasi segédletek

A tanitds-tanulas folyamatat a kovetkezd eszkozok és dokumentumok segitik:
e Az iskolai kbnyvtar teljes eszktztara, szolgaltatasai.
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Kdnyvtéri eligazitd és informéacids tablak, demonstracios eszkdzok.

Audiovizuélis anyag, szamitdgépes infrastruktura (adatbazis, Internet, multimédia).
Nemzeti alaptanterv.

Az elkészitett kdnyvtar-pedagdgiai helyi tanterv.

A pedagdgusok és a tanulok altal felhasznalt taneszkdzok.

Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolanak fel kell készitenie a tanuldkat az informéaciora és tudasra alapozott
tarsadalmunkban val6 helytallasra, az informéaciok 6nallé megszerzésére, ertékelésere,
szelektiv hasznalatara.

Az iskolai konyvtar mindazokat a tanulast segitd szolgéltatasokat, konyveket és egyéb
forrdsokat biztositja, amelyek az iskolai ko6zdsség minden tagja (tanulok,
pedagdgusok, egyéb dolgozok) szamara lehet6vé teszik, hogy kritikus gondolkodova,
minden tipusu és formaju informaciohordozd hatékony alkalmazdiva valjanak és
hozzaférhessenek a szélesebb kdnyvtari és informéacids halézathoz.

A konyvtaros tanar segiti a konyvek és egyéb konyvtari informéaciohordozdk
hasznalatat, melyek sora a szépirodalomtdl a szakirodalomig, a nyomtatott informacio-
hordozoktol az elektronikus médiakig terjed, akar helyben, akar tavol talalhaté meg a
gyljtemény.

Informécios kozponti tevékenysége fontos; gylijteménye értékes része a mindennapi
oktatd-nevel6 munkanak.

A konyvek es az egyéb adathordozok mellett a mindennapos tudatos tevekenységek
Kiszolgal6ja az audio-vizualis eszkdztar és a (1 db) tanuldi, felhasznaldi halozatba
kotott, internetelérést biztositd szamitogep.

A fejlesztési terv minden tanévben igazodik a pedagogusok és a tanulok igényeihez.

A konyvtari pedagdgiai tevékenység kiemelt feladatai:

Az élethosszig tarto tanulds megalapozésa a kulcskompetenciak révén.

A tanulo életvitelét kedvezéen befolyasolo tudaskonstrukciok kialakitasa.

Az alkalmazhato tudas (mint az alkoté személyiseggeé valas eszktze) megalapozasa.

A konyvtarral kilonosen jol fejlesztheté kompetenciak fejlesztése: problémamegoldas,
kommunikacio, kritikai, globalis latasmod, informacioszerzés és kezelés, a kooperativ
munkara valé alkalmassag.

Informaciokultira elsajatitasa: az informacio gyujtésétol a rendszerezésen, tarolason at
a kritikai elemzésig, valamint az informaci6 megfelel6 formaba Ontése,
kommunikalasa.

A tanuldkban a kdnyvtarhasznalaton alapuld ©nallo ismeretszerzéshez sziikséges
magatartdsmodok, tevékenységek kialakitasa.

Az oktatasi egyenldtlenségek mérséklése, az esélyegyenléség megteremtése.

A szocialis, kulturdlis hatrany lekizdése lehetdségének megteremtése.

A tehetséggondozas sorén az érdeklédés elmélyitése, tovabbfejlesztése.

A tanulas fejlett modszereivel rendelkez6, ©nalldo ismeretszerzésre képes
személyiségfejlesztés.
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A kodnyvtar-pedagdgiai program feladatai 1-8. évfolyamon a spiralisan épitkezé tantervi
kdvetelmények szerint:

e Az irott dokumentumok jelent6sége: az olvasas megszerettetése.

e Az informécidszerzés lehetésége: a konywvtar. A helyes hasznalatra, viselkedésre
nevelés.

e A konyv tartalmi és formai elemeinek megismerése: altala az informaciéhoz jutas
megkdnnyitése.

e A konyvtari allomany tagolasa, raktéri rend: segitségével az ismerethez jutas
lehetéségének megteremtese.

e A dokumentumtipusok megismerése: a megfelel6 informaciohordozé kivalasztasa.

e A tajékozodas direkt és indirekt eszkOzeinek hasznalata: a problémamegoldd
gondolkodasra nevelés, mint az informéacios tarsadalom szikségletét természetes
lehetésegként felkinalni.

e A Kkiboévils informéacidszerzesi lehetéségek megismertetése: korszerti hasznaloi tudas,
szokasok kialakitésa.

e A megszerzett informaciok értelmezése, rendezése, felhasznaladsa, kommunikalasa: a
forras helyes feldolgozésara kepessé tenni.

o Az iskolai konyvtar centralis és kiboviilo szerepkdrének tudatositasa: a nevelétestulet
tagjainak az elsédleges informéacioforrasa munkaja soran az iskolai konyvtar legyen.

e Az alapozd konyvtarhasznalati orak a NAT kovetelményeit szolgaljak: a minimalis
elméleti ismeretek mellett ezek alkalmazasi miiveletei hangsulyosak.

e A szakdrak konyvtarhasznalaton alapuld tanulasi, tananyag-feldolgozési technikai
természetes modszerré valjanak.

Fejlesztési kdvetelmények

Legyen képes a kiilonboz6 formakban megjelend informaciot felismerni. Tudjon informaciot
kilonféle formakban megjeleniteni. Szerezzen jartassagot az informaciok kulonféle formainak
egyuttes kezeléseben. A megszerzett informaciot legyen képes felhasznalni. Ismeretei 6nallo
kiegészitéséhez szerezzen jartassagot a konyvtarban is. Szokjon hozzd az ismeretkozld
irodalom, a periodikak, kézikonyvek hasznalatahoz.

Igazodjon el a konyvtar tereiben, allomanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatasait.
Hasznalja rendszeresen az iskolai kdnyvtarat. Ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat
szabalyait és kdvesse a kdnyvtarban valé viselkedés normait. A dokumentumtipusok formai
és tartalmi sajatossagainak ismeretében legyen képes 6nallo6 hasznalatukra. Lassa, hogy a
technika fejlédésével az informaciok 0j és ujabb ismerethordozokon jelennek meg.

Es szerezzen tapasztalatokat ezek hasznalataban. Ismerje a kézikonyvtar tajékozodasban
betoltott szerepét. Iskolai feladatai megoldasahoz és mindennapi tajékozdédasahoz tudja
onalloan kivalasztani ¢és hasznalni a megfeleld segédkdnyveket. Tudjon kiilonb6z6
szempontok szerint dokumentumokat keresni a konyvtar kataldgusaiban, adatbazisaiban.
Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani, megadott szempontok alapjan beldliik
informéaciokat szerezni, és elvégzett munkajardl beszamolni. Tudjon a dokumentumokbol
szabalyosan idézni, és a forrasokra hivatkozni.
Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtar szerepét az ismeretszerzésben, a szabadid6 tartalmas
eltdltésében. Az iskolai kdnyvtar rendszeres igénybevételén tal ismerje meg és hasznalja a
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lakohelyi kozkonyvtarakat is.
Szerezzen tapasztalatokat arrol, hogy az Uj technoldgidkon alapulé informatikai eszkdzok
kibovitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

A tanuldék munkajanak értékelése:

A tanuldk az als6 évfolyamokon érdemjegyet nem kapnak konyv- és kdnyvtarhasznalatbol.
Felsé tagozaton érdemjegyekkel értékeljik azokat az ismereteket, amelyek bizonyitjak a
tanulok jartassagat a konyvtarban, megteremtve az 0nadll6 munka feltételeit.
Nagyon fontos a szoveges értékelés, az elvégzett munka megbeszélése. Az értékelés mindig
pozitiv: célja a konyvtar és az olvasas megszerettetése.

Taneszkozok:

A torvény eldirja a korszerii iskolai konyvtar meglétét.

A konyvtari allomanyhoz tartozo konyvek folyodiratok, a nem nyomtatott dokumentumok és a
hasznalatukhoz tartoz0 eszkdzok szerves részét kepezik a konyvtarhasznalati oréknak.
Konyv- és konyvtarhasznalati tankonyvek, feladatgyiijtemények, tanari kézikonyvek segitik
hatékonyabba tenni ezeket az drakat.
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I1l. SZ. MELLEKLET
Az Arany Janos Altalanos Iskola kényvtaranak

konyvtarhasznéalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kivil lehetévé
tegye a gylijtemény hasznalatat.
A hasznélok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
Nevezetesen:

« a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat médjait,

* a konyvtar szolgaltatasait,

* a kOnyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

1. A kényvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztul a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé
nevelo is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
hasznal6i kor Kkiszélesil a konyvtarkézi kolcsonzéssel, ill. az iskola tanugyi
dokumentumainak (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A
kozreadas a konyvtaros tanar , a felmeriilé kérdések megvéalaszolasa az iskolavezetés feladata.
A tanugyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekr6l fénymasolat
készitheto.

A konyvtar hasznélata az iskola tanuloi és a dolgozoi esetében a zart iskolai konywvtar
szabalyzatanak megfeleld.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tdjékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégéak az
altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertilnek.
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2. A konyvtarhasznalat maédjai

Helyben hasznalat,
kdlcsonzes,

csoportos hasznélat,
konyvtarkozi kdlcsonzés

2.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznélat targyi (kutato-olvasdhelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit
az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.
Szakmai segitseget kell adni:
» az informaciohordozok kozotti eligazodasban,
« az iInformaciok kezelésében,
* a szellemi munka technikajanak alkalmazasdban,
» technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
e az olvasotermi keézikdnyvtari allomanyrész,
o folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, tantgyi dokumentumok,
e a kulon gytjtemények : audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

2.2 Kolcsdnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcséntzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A dokumentumok kikdlcsonzését fuizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tandroknak és a tanuloknak a kolcsonzé flizetben kell igazolniuk (kdlcsonzés
ideje és alairas) a kdlcsonzés tényet.

A kolcsonzd flizeteket osztalyonként, azon beliil betiirendben, a tanari kodlesonzd fiizetet
betiirendben kell rendezni. A kélcsdnzott dokumentumok visszaszolgaltatasat a fuzetben a
konyvtarostanar alairasaval igazolja.

Els6-masodikos tanulonak egyszerre 1 db, 3-4. osztalyosnak 2 db, felsé tagozatosnak 2 db
konyvet lehet kdlcsonozni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A kdlesonzés idGtartama 4 hét.
Hosszabbitasra van lehet6ség, amennyiben nincs kereslet az adott dokumentumra. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kdlcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
fuggvénye.

Az iskolabol tavozo, illetbleg végzett tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésenek
idépontjaig a kolcsonzott  tankdnyveket, tartdos tankdnyveket, egyéb konyvtéri
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
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Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-unk V. sz. melléklete tartalmazza.
Nem kertlhetnek ki a kdnyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracio nélkiil, az
alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatahoz).

A kolcsdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles ugyanannak a miinek
egy — a konywvtari kolcsonzésre alkalmas, kifogastalan allapotd — masik példanyaval, vagy —
ha sehol nem beszerezhet, akkor — a kdnyvtar szamara sziikséges hasonl6 témaju mas miivel
potolni.
A kolcsonzésben levé dokumentumok el6jegyezheték. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kdlcsonzéssel kell beszerezni.
A nyitva tartas napi id6szakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanitas alatt és
befejezése utan is igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatasok. A konkrét heti nyitva tartas
mindig az adott tanév orarendjéhez alkalmazkodik, s a kdnyvtar ajtajan, valamint a honlapon
megtalalhato.
Egy {6 konyvtarostanar kotelezd oraszama heti 22 ora.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak.

A konyvtaros tandrnak szakmai segitséget kell adnia a szakordk, foglalkozasok
megtartasahoz.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszedllitott/elfogadott, a konyvtari

nyitva tartasnak megfeleltetett Utemterv szerint kerul sor.

A konyvtar helyiségei Orarendszerii tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzék a konyvtar mikodését.

3. A konyvtar egyeb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belil még az alabbi
szolgéltatasokat nyuijtja:
e informéacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas
ajanlé vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,
internet-hasznalat
letétek telepitése.
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3.1 Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nydjt a tanitas-
tanulas
folyamatéban felmerilt probléméak megoldasahoz.
Az informécids szolgaltatas alapja:
* a gylijtemény dokumentumai,
* a konyvtar adatbazisa,
» mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés

A konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuldi palyamunkak,
nevelOtestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiilé szaktargyi
orak elokészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késébbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikkrében elvégzik.

3.4 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
* kdlcsonzési nyilvantartas,
* konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa
* szakorak, foglalkozasok titemterve, elojegyzések nyilvantartéasa,

4. A koényvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésere kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

* a hasznalat modjait és feltételeit,

* a kolcsonzési eldirasokat,

* a nyitva tartés idejét,

» az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozd rendelkezéseket.

4.1. A kdnyvtar hasznaldinak kore
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* A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi
idében az Arany Janos Altalanos Iskola minden tanuléja és dolgozéja dijmentesen
hasznélhatja.

» Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

4.2 A hasznalat modjai és feltételei
* Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a
kézikdnyvtari dllomanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok, a
muzealis gyljtemény és a letéti allomanyrész.
* A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi orakra
kik6lesonozhetok.
* A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtéval és
beleegyezésével lehet Kkivinni.
« Kérhetik a konyvtarostanar tajékoztato segitségét.

4.3 Kolcsonzési eloirasok

* Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valod

rogzitéssel szabad.

» Az atvételt a kdlesonzd az aldirdsaval hitelesiti.

» Egyidejlileg az 1-2. osztadlyosoknak 1 db, a 3-4. osztalyosoknak 2 db, a felsé
tagozatosoknak 2 db dokumentum kolcsonozheté 4 hétre. Indokolt esetben
(versenyek) a mennyiség és az id6étartam valtozhat.

A kolesondzheté dokumentumok eldjegyezhetok.

* A tanév végén a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi id6

« A konyvtar a tanitasi napokon H-K-SZ-CS-P a tanulok igényeihez igazodva,
illetve a konyvtaros tanar heti oraszdmanak (24 ora) megfeleléen tart nyitva. A
nyitva tartasban lehetnek valtozasok, rendezvények, foglalkozasok miatt.

* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzeés lehetséges.

« A tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kblcsdnzés sziinetel.

4.5 Az alloméany védelmére vonatkozo rendelkezések
* A konyvtarban étkezni, inni nem szabad.
* Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat.
* Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.
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IV. SZ. MELLEKLET:

Az Arany Janos Altalanos Iskola kényvtaranak kataldgus-szerkesztési
szabéalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 szamitogépes kdnyvtari katalogus tartalmazza:

« raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

* ETO szakjelzeteket,

* targyszavakat

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliogréafiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvenyesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

* f0cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerz6ségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

* megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

* oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

* kotés : ar

* ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

« a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mi cime),

* cim szerinti melléktétel

* kozremiikodoi melléktétel

* targyi melléktétel

1.2.  Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkdze az ETO és a targyszo.
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1.3. Raktéri jelzetek

2023

A dokumentumok visszakereshetségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi
miveket betlirendi jelekkel, azaz Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkulonitést biztositja. Az ETO f6csoportjai alapjan

kerlilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Ezenkivil feltintetjik a leléhelyet is: letétek (L), kézikonyvtar (KK), tanari allomany (T),

tankonyvek (B/TK/TTK)

A raktari és lel6helyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és a kataloguscedulakon.

1.4. Az iskolai kényvtar katalégusai

A tételek belso elrendezése szerint:

* betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és cim alapjan)

» targyi katalogus (ETO szak- és targyszokatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

* konyv,

* irodalmi,

* zeneli,

* videokazetta
Formaéja szerint:

* szamitogépes nyilvantartas (SZIKLA-21 konyvtari program)

Targyszokatalogus

Szamitogépes feltaras, Sziren program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

* a katalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnal kijavitasa,
* torolt miivek cédulajanak haladéktalan kiemelése.
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V.SZ. MELLEKLET:

Az Arany Janos Altalanos Iskola kényvtaranak Tankonyvtari szabalyzata

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felllvizsgél és frissit. A rendelet alapjan az &ltalanos iskolaban tanulék 1-8. évfolyamon
minden diak ingyenesen kapja megy a tankonyvét.

A tankonyveket és segedkonyveket egyedi cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

A konyvtar bélyegzdije a konyv el6zéklapjan, benne a konyv leltari szama.

A tankonyvek kiilon gylijteményt képeznek. A raktarban és a kolcsonzétérben, kiilon
polcokon kertlnek elhelyezésre.

Tanuloi kdlcsdnzések:

Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévo tankonyveket a tanuldk egy tanévre
kolcsonozhetik.

A tankonyvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikdlesondzheté konyvek
szamat.

A tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

A selejtezést torlési jegyzék készitésével végezzik.

Neveloi kolesonzések:

A nevelok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafilizeteket, tanmeneteket,
témazardkat stb.) egy tanévre kolcséndzhetik az iskola konyvtarabdl.

A kiaddktdl ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola pecsétjét
bedtjik. Csak ezutan lehet kdlcsondzni a példanyokat.

Tanév végén a neveldk minden kikdlcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba.
Kivétel, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.

2. Az intézmény a kovetkezo moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankényvre jogosult diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az idGtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden koélcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
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2.1 A kolcsdnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik. Alairadsukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve
elolvassédk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
Az iskolai konyvtarbol a ........ -as tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvetelt alairasommal igazoltam.
-6V junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket
A tankonyvek épsegére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a
vetelarat meg kell tériteni.

Alairas Osztaly

A didkok a tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elejen, illetve
tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

4. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatd téle, hogy az 4ltala haszndlt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
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e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartds tankdnyvet kodlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo Kkart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatéara
Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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17. ZARO RENDELKEZESEK

17.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelStestiilet modosithatja a
sziilo1 kozosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:
e aneveldtestiilet
e aziskola igazgatdja
e asziild1 szervezet iskolai vezetdsége
e adidkdnkormanyzat iskolai vezetdsége

17.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithato.

Budapest, 2023. augusztus 31.

igazgato
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Legitimacids zaradéek

1. Elfogad6 hatérozat

A intézmény nevelGtestiilete a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmat megismerte,
neveldtestiileti értekezleten megvitatta, és a modositasat elfogadta.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 31.

a nevel6testiilet képvisel6i
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2. Egyetértési nyilatkozat

Az intézmény Szil6i Kozdssege a szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalmat megismerte, és
azzal egyetertett.

Kelt: Budapest, 2023. oktdber 04.

A Sziil61 K6zosség elndke
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3. Egyetértési nyilatkozat

Az iskolai Didkdnkorméanyzat a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmat megismerte, €s
azzal egyetertett.

Kelt: Budapest, 2023. szeptember 27.

DOK segité tanar
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