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

A szervezeti és mitkodési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikddésének belsé rendjét, a kiilso és belsé kapcsolatara vonatkozo megallapodasokat és
azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ a kialakitott és
mikddtetett tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt kapcsolati €s miikddési rendszerét
tartalmazza. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésril szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban
foglaltak felhatalmazdsa alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek:

e Nkt - Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e R.-20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet

e Puétv. - 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

e 401.-401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasardl
e TER - 18/2024. - BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

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

A Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola SZMSZ-ét az intézmény vezetjének
eldterjesztése utan a nevelOtestiilet 2018. augusztus 29-1 hatdrozataval fogadta el. Az elfogadéaskor
a2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol 48. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. §-dban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a Didkonkormanyzat és a Sziil61
Ko6zosség.

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az igazgatoi iroddban €s az iskola konyvtaraban, munkaiddben, tovabba az iskola
honlapjan. http://www.arany21.hu Tartalmarol és elGirasair6l az igazgatdé vagy helyettese ad
tajékoztatast munkaiddben.

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

A szervezeti és milkddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara,
tanuldjara nézve kotelezé érvényii, hatdlya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2018. szeptember
3-an 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6
szervezeti és miikddési szabdlyzata. Feliilvizsgalat sziikség szerint, de legalabb harom évenként.


http://www.arany21.hu/
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.A Budapest XXI. Keriileti Arany Jéanos Altaldnos |skola szakmai
alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye: Budapest

Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont

OM azonosito: 035179 Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altaldnos Iskola szakmai
alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. (j (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi
szakmai alapdokumentumot adom Ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezése

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

2. Feladat ellatasi helyei

2.1. Székhelye: 1213 Budapest, Szent Laszl6 ut 84.

3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2.Alapitdi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3.Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntarto neve: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont
3.5.Fenntarto székhelye: 1212 Budapest XXI., Béke tér 1.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonositd: 035179

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 1213 Budapest, Szent Ldszlo ut 84.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 408
£6)

6.1.1.2. als¢ tagozat, felsé tagozat
6.1.1.3. 1 ¢évfolyamtol 8 évfolyamig sajatos nevelési igényl tanulok integralt
nevelése, oktatdsa (egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok)
6.1.1.4. atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 62 6

6.1.2. egyéb foglakozasok: napkozi, tanuldszoba
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6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

6.1.4. A mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
6.1.5. atestnevelés orak keretében megvalositott uszasoktatas maodja:
egylittmikodésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 1213 Budapest, Szent LdszIo ut 84.
7.1.1.Helyrajzi szama: 202788/2
7.1.2.Hasznos alaptertilete: 3193,28 nm
7.1.3. Intézmény jogkore:  ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore:  vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Alaptevékenysége: Tankdteles tanulok alapfoku nevelése, oktatasa; kozépfoku tanulmanyokra vald
felkészitése és egyéb, pedagogiai szakértelmet igényld tevékenységek; valamint napkozi otthoni,
iskolaotthoni feladatok elldtdsa. A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének sulyos
rendellenességével kiizdo tanulok integralt nevelése, oktatasa. Az egyedi oktatési kinalatot az iskola
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

a) Hosszu bélyegzo:

Felirat: Budapest, XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

b) Korbélyegzo:

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

Az intézmény bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
e igazgatd és az igazgato-helyettesek minden tigyben,
e az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben,
e aziskolai konyvtar vezetdje a konyvtari allomany, dokumentumok bevételezésekor,

e pedagdgusok a taniigyi dokumentumok vezetése sordn, igazgatdi dicséretek,
elmarasztalasok ¢és oklevelek irdsakor, tovabbtanulasi lapok kitoltésekor az osztalyfondk az
év végi érdemjegyek bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirdskor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €s

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult. Az intézmény cégszerli aldirasa az
igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.2. Az iskola miikodését meghatdrozo belsé dokumentumok

e Alapito Okirat
e Pedagdgiai Program
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Igazgatoi utasitasok

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1. Az intézmény vezetdje

A kozoktatasi intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkéjat megbizott vezetdként magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzati altal eldirtak szerint végzi.
Kivalasztdsa nyilvanos palyazat utjan torténik. Megbizasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mddon torténik, és meghatarozott idétartamra szol.

A kozoktatasi intézmény vezetdje felel6s az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az
ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogkort, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e aneveldtestiilet vezetése,

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellenorzése,

e az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkodtetése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e asziil6i munkakozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szerv- vel és a
didkmozgalommal val6 egyiittmiikddés,
a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,
a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa,
a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

e apedagdgus etikai normanak betartasa és betartatasa.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A kozoktatasi
intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére: Jogkorét esetenként az igazgato-
helyettesekre atruhdzhatja.

8
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3.2 Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
igyben az intézményben jelen 1évé igazgato-helyettes intézkedik. Hataskoére az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatuk mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, azonnali feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato-helyettes akadalyoztatasa, illetve egyiittes akadalyoztatisuk esetén a helyettesi
feladatokat a megbizott munkakozdsség vezetdje, illetve az igazgatd altal kijelolt személy latja el.
A helyettesitést ellato munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakdri leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egy¢b jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. Az alabb felsoroltakon tili
dontési jogok atruhazasa minden esetben irasban torténik. Az igazgatd kovetkezd jogkorei csak
abban az esetben keriilhetnek atruhazasra, ha tartos tavolléte esetén ezen feladatok megoldasa nem
varhat:

kinevezési jogkor gyakorlasa

munkavallalok alkalmazasa,

tanulok felvétele, atvétele

fegyelmi eljaras meginditasa

a rendelkezésre allo pénzeszkozok a napi miikodéshez sziikséges eszkozok

beszerzésén tuli felhasznalasa

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

Hossza tavu helyettesités esetén (pl., ha nem eredményes az igazgatdi palyazat vagy id6 eldtt
megszinik az igazgatéi megbizatas, vagy tartds betegség 1ép fel a sikeres palyazat befejezéséig,
vagy a gyogyulasig,) de legfeljebb egy évig az igazgato-helyettes latja el a vezetdi teenddket.

3.3 Az igazgato dltal atadont feladat- és hatdskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:

e azigazgatOhelyettes szamara a hianyz6 pedagogusok helyettesitésérdl valo dontést

e agyermekvédelmi felelds szamara - a szobeli egyeztetést kovetden - a tanulok szamara
biztositott szocialis étkezési kedvezmények odaitélésére vonatkoz6 dontés jogat

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

e az igazgato-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgato-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos dontés
jogat
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3.4. Az igazgato kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsa(i) kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai az igazgato-helyettes(ek), az iskolatitkar. Munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen irdnyitasa szerint — egymassal egyiittmiikodve - végzik, és az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.4.1. Az igazgato-helyettes

Az igazgato-helyettes megbizasa palyazati eljaras keretében torténik. Megbizatasat a tantestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd adja. Az igazgatd-helyettest a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza meg. Igazgato-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas hatarozott idoére (az
igazgatd kinevezésének idbtartamara) szol. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyesen felel az igazgatd altal rabizott feladatokért. Munkajaért a térvényben meghatarozott
potlek, orakedvezmény illeti meg.

Az igazgato-helyettes az igazgatotol atruhazott feladatokat cllatja, munkakori leirasa alapjan
tevékenykedik.

3.4.2. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
3.4.3. Iratkezelés

Az iskola részére érkez6 — nem névre sz016 — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd
vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott igazgato-helyettes veszi at és bontja fel. Az
intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az iskolatitkdr — 0nallo feleldsséggel és titoktartdsi kotelezettséggel — végzi az iktatast, az
irattovabbitast, vezeti a munkakorére eldirt nyilvantartdsokat, tartja naprakészen az irattari
anyagokat.

3.5. Az intézmény vezetosége

Az igazgatd munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezod, ellenérzd, értékeld tevékenységét) az igazgato-
helyettes(ek) és a kozépvezetok segitik. A kdzépvezetOknek meghatarozott feladataik, jogaik és
kotelezettségeik vannak. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

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

Az intézmény Kibovitett vezetéségének tagjai:
10
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e afent megnevezettek és;

e aszakmai munkako6zosségek vezetoi
e agyermekvédelmi felels

e aDidkonkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és egyiittmiikodik mas kozosségek — pl., a didkdonkormanyzat vezetdjével, sziildi
kozosség valasztmanyaval — képviseldivel. A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az iskolai vezetOség tagjai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzik, az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

3.5.1 Szakmai munkakozosségek vezetoi

A szakmai munkako6zosségek vezetésével megbizott pedagogusok vezetdi feladatukat az igazgatd
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.
Biztositjak a kapcsolattartast az iskola vezetdsége és a tantestiileti tagok kozott. Megbizasukat a
tantestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval hatarozott idére az igazgatd adja, amely tobbszor
megismételhetd. Munkakozdsség-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat. Munkajukért a torvényben meghatarozott potlék, illetve orakedvezmény illeti
meg Oket.

3.5.2 A diakonkormanyzatot vezet6 tanar

Az iskolai diakonkormanyzat segitésével megbizott pedagogust az iskola igazgatdja a nevelGtestiilet
jovahagyasaval, a DOK véleményezésével valasztja hatdrozott idejii megbizassal. Feladata: a DOK
megbizasa alapjan eljarhat a DOK képviseletében, ellatjia a DOK gazdasagi teendéit, szavazati jog
nélkiil részt vesz a DT iilésein, biztositja a DOK jogszer(i miikddését. Munkajanak elvégzéséért a
torvényben meghatarozott 6rakedvezmény illeti meg.

3.5.3 A reprezentativ szakszervezetek képvisel6i
Intézményiinkben reprezentativ szakszervezet nincs.

3.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti egységei:
e A pedagogiai feladatokat biztosito egységek
- neveldtestiilet
- munkakozosségek
e A miikddést biztosito egységek
- lgyintézoi

11
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Az iskola vezetéje az igazgato. A munkaltatoi jogok gyakorlasa 6t illeti meg.
Az iskola szervezeti egységeinek ¢élén az alabbi felelés beosztasu vezet6(k) all(nak):
e igazgato-helyettes(ek)

Az intézmény tovabbi dolgozoi
Az intézmény dolgozo6i a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan a
kovetkezok:
e Pedagogusok:
- szaktandrok
- kOnyvtaros-tanar
- tanitok: alsos osztalyfonokok, osztalytanitok
e A pedagdgusokat kdzvetleniil segité dolgozok:
- fejlesztd pedagdgus
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
pedagogiai asszisztens
rendszergazda
- iskolatitkar
e Miiszaki, technikai dolgozok:
- portasok
- takaritok
- karbantarto

Az intézmény dolgoz6i munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

A gyermekek fejlodését, a pedagogusok munkdjat olyan specidlis szakemberek logopédus,
gyogypedagogus, iskolapszicholdgus segitik, akiknek a munkéltatéja nem a Budapest XXI. Keriileti
Arany Janos Altaldnos Iskola igazgatdja. Ennek ellenére feladatukat az intézmény pedagogusaival
folyamatosan konzultalva, az iskola igazgatdjanak ellendrzése mellett latjak el.

Iskolaorvos, védond: munkajukat éves munkaterv alapjan, az iskola igazgatojaval egyeztetve latjak
el. Munkaltatojuk nem a Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola.

Tovéabbi dolgozok, konyhai talalok, akiket a Budapest, XXI. Keriilet Onkorméanyzata, mint
tulajdonos biztosit az iskolanak.

3.7. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

12
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(karbantartd, takaritok)

Szill6i szervezet DOK
Intézmenyvezeto
Intézmeényvezeto- Iskolatitkar
helyettesek .
Pedagogiai
asszisztens
Rendszerazda
Alsos munka- Human mun- Pedagogiai Real munka- Testneveles
koézbsseg- kakézdsseg- munkakézos- kézosseg- munkakozds-
vezetd vezetod seg-vezetod vezetd seg-vezetd
Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok
Koényvtaros DOK -segitd
tanar
Technikai dolgozok

3.8. A pedagogiai (neveld és oktato) munka ellendrzése

3.8.1. A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belsé ellenérzésének feladatai

e Dbiztositani az iskola pedagogiai munkajanak jogszer (a jogszabalyok, a Nemzeti alap-
tanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagoégiai programja szerint eldirt)

mitkodését,

o cldsegiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,

e megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltatni az igazgatdség szamara a pedagégusok

munkavégzéserol,

o megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd — mindségiranyitasi - értekelések

elkészitéséhez.

13
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3.8.2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének megszervezése

Az intézményben folydé pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd Kkotelessége és felelossége. A hatékony, jogszeri miikodéshez rendszeres és jol
szabalyozott el- lenérzési rendszer miikodtetése elengedhetetlen.

Az ellendrzési rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak és az intézmény vezetOinek ¢és
pedagbdgusainak munkakdri leirasa, valamint a pedagogusok értékelési rendszere teremti meg.

A munkakori leirdsokat évente, de legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirasok
kotelezéen szabalyozzédk a pedagogusok, vezetok (igazgato-helyettes, munkakozosség-vezetok,
osztalyfonokok) pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit.

A munkakori leirast a munkavéllalonak aléd kell irnia, az aldirt példanyok masolatit a személyi
anyagok részeként kell Orizni.

3.8.3. A nevelé6 és oktaté munka belsé ellenérzésre jogosult dolgozok

- igazgato,
- igazgato-helyettesek,
- munkako6zdsség-vezetok

Az igazgato-helyettesek, a munkak6zosség-vezetok a munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.
Ellendrzési feladataik kizardlag szakmai jelleghi feladatok lehetnek. Az igazgaté - az altala
sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagégusai koziil az igazgato-helyettest, a
munka- kozosség-vezetoket meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

3.8.4. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellenérzése soran

e apedagogusok munkafegyelme,
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok a neveld-oktaté munkéhoz kapcsolodo
adminisztracio,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon. Ezen beliil kiilondsen:
- elO0zetes felkésziilés, tervezés,
- & tanitasi Ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
e atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,
e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas,
naplo ellendrzése,
adminisztracio ellenOrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
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e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait €s kotelességeit a "Belso ellendrzési szabalyzat" elnevezésti igazgatoi
utasitas hatdrozza meg.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelOs.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatéja a jutalmazasban, Kitiintetés
felterjesztésében részesiilok korébol azt a pedagogust:
o akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hidnyossagait - munkajanak nem megfelelé
végzése kovetkeztében - feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje,
e ha osztalyzatadasi, illetve adminisztracios kotelezettségét a naploellendrzések soran
egynél tobb alkalommal - szdmottevé mértékben - irasban kifogasolja az iskola
vezetdsége.

A jutalmak odaitélése kizarélag a fenti szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szem-
pont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi stb.),
e apedagbdgus szocialis, illetve anyagi koriilményei, Az a pedagogus, aki munkakori
kotelezettségeit maradektalanul teljesiti, de a fenti szempontoknak nem tesz eleget, nem
része- slilhet jutalomban, kitiintetésben.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e alapito okirat

e pedagogiai program

e szervezeti és miikodési szabalyzat

e hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve
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e ¢ves Oraterv, tantargyfelosztas, orarend
e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes €s hatékony mikodéséhez
az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi igazgatdi utasitasokat
készit.
Ilyen 6nalld belsé szabalyzatok példaul:
e alkalmazottak munkakori leirasai,
iratkezelési szabalyzat,
adatkezelési szabalyzat
munkavédelmi szabélyzat,
tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv stb.

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikodését. Az alapitd okiratot a fenntartd késziti el, sziikség
esetén modositja.

4.1.2. A pedagégiai program

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

Az iskola Pedagogiai programjat a nevel6testiilet fogadja el és a tankertiileti igazgatd hagyja jova.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programjat, az iskolaban foly6 nevelés €s oktatds céljat, a Koz-
nevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Aziskola helyi tantervét (egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, kotelezd és kotelezéen
¢s szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat, azok draszamait, az eldirt tananyagot,
kovetelményeket.)

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

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit, formait, a tanuld
teljesitménye, magatartasa, szorgalma értékelésének, mindsitésének formdjat a jogszabalyi
keretek figyelembevételével.

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztaly-
fonok feladatait

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos

o A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

e Az osztalyfonok feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rend-
jét
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

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

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgat6i irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, mely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével késziil. Tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsuldsahoz sziikséges tevékenységek — iddre beosztott — tervét,
megjeloli a feleldsoket €s a hatariddket is.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el. Elfogadasa a tanévnyitd értekezleten
torténik. a tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a és
a didkdnkorményzat véleményét.

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

A tanév helyi rendjét az iskola honlapjan és hirdet6tablajan is el kell helyezni.

4.1.4. A hazirend

A tanulok iskolai tartézkodésat szabalyozd dokumentum, mely a torvénynek és a helyi sajatossa-
goknak megfelelden szabalyozza az iskola belsd 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 tankonyvelladtds célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetdk legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja,
a nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgato - a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve - hatdrozatban
allapitja meg.
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5.2. Tankonyvelldtas

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelos. Az
igazgaté minden tanévben elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben
Kkijeloli a tankonyv megrendelésében kozremiikodo személyt: a tankonyvfeleldst, aki részt vesz
a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hataroz- ni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

Ingyenes tankonyvellatasra alanyi jogon az intézmény minden tanul6ja jogosult.

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

Tankonyvtamogatas biztositasa:

A tanuldk valamennyi tankonyvet - a munkafiizetek kivételével - a konyvtarbol kapjak. A konyv-
tarbol kolcsonzott konyvekben leltari szam van. A leltari szammal ellatott - konyvtari dllomanyban
levé konyveket - tanév végén jo allapotban, firkalas-mentesen, vissza kell hozni a konyvtarba. A
tankonyveket az iskola megrendeli a didkok részére.

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

6. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLI- TOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

”wr

6.1. Az elektronikus wton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012.(VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
didkigazolvany-igénylések Osszesitése

18


http://szuloifelulet.kello.hu/

Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgato-
helyettesek) férhetnek hozza.

Az intézmény 2019. januar 26.-t6l kotelezéen alkalmazza a KRETA rendszer elektronikus
naplojat, és a rendszer tovabbi funkcioit is a megjelend rendeletek szerint bevezeti. Az e-
KRETA-ban el6allitott dokumentumok (haladési és értékelési naplo, orarend, tantargyfelosztas,
félévi értesito...stb.) elektronikusan tarolt és hitelesitett dokumentumok, melyeknek papir alapt
tarolasara nincs sziikség.

7. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Az igazgato és helyettes munkarendje

7.1.1. Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i) koziil egyikiikknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6északban (7:00-18:00 6ra kozott), amikor a tanitasi orak, szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Az igazgat6 vagy helyettese hétfotdl péntekig
7:00 és 18:00 ora kozott az intézményben tartéozkodik.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az intézményben tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedés megtételére a megbizott munkakozdsség-vezetd jogosult.
Feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsadganak,
egészségének megovasaval Osszefliiggd azonnali dontést igényld Tlgyekre terjed ki. A
halaszthatatlan, fontos intézkedést kdvetden, - ha van rd méd eldtte -, lehetdleg telefonon értesitse
az iskola valamely vezetdjét. Az iskola valamennyi dolgozdjanak telefonszama az iroddban
talalhato. A személyi adatvédelem szerint bizalmasan kell kezelni!

A vezet6k benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.
7.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa

A pedagogusok heti munkaideje 40 o6ra. A heti munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét elsé
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyéaban).
Szombaton, vasarnap, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 3 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

Napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
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figyelembevételével — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint

figyelem- be veszi.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétfdi és keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon

atlagban 8-12 6ras munkaiddre kell szamitani.

A munkaltatd a munkaiddre vonatkozé el6irasait az orarend, a munkaterv, a havi programok ki-

fliggesztése, illetve a helyben szokasos hirdetés tutjan hatarozza meg.

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezo 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munka- ideje
tehat két részre oszlik:

e akotelezd oraszamban ellatott feladatra

e amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
e atanitasi 6rak megtartasa

a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok, vezetése,

DOK vezetése

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatés, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok

A pedagdgusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység (pl. a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)
idOtartama is.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munka- terv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok:

Csak intézményben végezhet6 feladatok
e atanulok munkajanak rendszeres értékelése
a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado¢ és a helyettesitett 6rak vezetése
kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa
egyéni fejlesztési terv alapjan tartott egyéni foglalkozas megtartasa
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o kisérletek Osszeallitasa

e tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken
iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése

versenyekre torténd kisérés

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetéi, diakon-
korményzatot segitd feladatok) ellatasa

e sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa

e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor

iskolai iinnepségeken ¢és rendezvényeken valo részvétel

részvétel a munkako6zosségi értekezleteken

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

Intézményen Kiviil végezhet6 feladatok
e A tanitdsi 6rakra vald felkésziilés
a tanulok dolgozatainak javitasa
dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése
a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremikddés
e adminisztracio.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasanak a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol - figyelembe véve a koznevelési térvény

62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirdsait és a munkalta-

to ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagégus maga dont.
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7.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, vagy helyettese
allapitja meg az intézmény orarendjének figyelembevételével.

A napi munkabeosztisok kialakitasandl az intézmény feladatellatdsanak biztositasat kell
els6édlegesen figyelembe venni. Ezen alapelv betartasa mellett a vezetdség tagjai, a pedagdgusok
javaslattal élhetnek egyéb szempontok figyelembevételét illeten.

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

A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat a pedagogus koteles jelenteni a
hianyzast megel6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 éraig az igazgatonak,
vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedni lehessen. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Hianyzasok esetén — lehetdség szerint szakszerl helyettesitést kell tartani a lemaradas elkeriilése
érdekében.

Az elérelathatéan egy hetet meghalad6 hianyzas esetén, a pedagogus koteles a hianyzas els6 napjan
tanmeneteit/ tanitasi 6rdk anyagat az igazgatd-helyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladést a tanulok szdmara.

A tanitasi orak elcserélését az igazgatd-helyettes engedélyezheti.
A pedagogus kotelessége, hogy diadkjainak haladasat rendszeresen, valtozatos modon értékelje

(osztalyzat, visszajelzés eldrehaladasuk mértékérdl stb.).

7.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6é megvaltoztatasa az igazgat6 szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

7.5. Az iskola tanuléinak munkarendje

Az intézmény hézirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.
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A hazirend betartasa a tanuldk, a pedagogusok és mas munkavallalok, a gyermekiik képviseletében
az iskoldba latogatd sziilok szamdéra kotelezd. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok, az ligyeletes tanarok €s a hetes tanulok iigyelnek. A hazirendet — az
intézmény vezetdjének eloterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a térvényben meghatarozott
szervezetek egyetértésével. A tanulok munkarendjét tartalmazé hazirendet minden év elején is-
mertetik az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon, valamint a szeptemberi sziiloi értekezleten. A
hazirendet barmely érdekldd6é megtekintheti az intézmény honlapjan.

7.6. Az intézményben tartozkodds rendje

7.6.1. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6.00 6ratdl 20 oraig tart nyitva. Az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban is nyitva tarthato.

Az iskola nyitasaért, illetve zarasaért mindenkor az érvényes munkaido beosztas szerint a belépési
koddal rendelkezd portai dolgozdk felelnek.
A technikai dolgozok felelések a riasztd bekapcsolasaért.

o Az ¢piilet zarasa eldtt kotelesek ellendrizni, hogy minden ablak zarva van-e. Ezért
minden takarito a sajat teriiletén felels. Helyettesités esetén a helyettesité dolgozo.

e Az intézmény vezetdjének Ki kell jelolni azt a személyt, akinek elérhetdségét meg
kell adni az 6rzévédo cég felé, akit hibas, vagy elmaradt riasztas esetén értesitenek.
Nyilvantartast kell vezetni arr6l, hogy kik azok a személyek, akik riaszt6 koddal, illetve
bejarati kulccsal rendelkeznek.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon - rendezvények, kiilon programok
hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek
alapjan az igazgat6 ad engedélyt.

Az intézmény teriiletére az (5.7.1.1) ponttol eltérd iddpontokban belépni tilos.
Kivételek:
e Munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények

e FErvényes terembérleti szerzddésben foglalt idépontban a bérléknek, valamint az éket
beengedd technikai dolgozoknak.

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

e Kiilonleges esetekben kizardlag az igazgatd tudomasaval és
engedélyével

e Szorgalmi idén kiviil (a nyari sziinetben) elére meghatarozott
tigyeleti napokon (altaladban szerdan) 9.00-13.00 k6zott.

e Aziigyeleti rendet igazgatdja a sziinet megkezdése elétt a sziilok, a
tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

e Tanitasi napokon az iskola tanuloi és pedagogusai az épiiletben kizarolag
7.00 és 20.00 ora kozott tartdzkodhatnak. A pedagdgusoknak a rendszeres tandran kiviili
tevékenységeiket ugy kell szervezni, hogy ebbe az idokeretbe beleférjen.

o Kivételt képeznek az éves munkatervben meghatarozott iskolai
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rendezvények, programok, sziil6i értekezletek, fogadoorak.

e Az iskola tanuléi kiilon engedély nélkill az iskolaban
tartozkodhatnak:

e A Csepeli Fasang Arpad Alapfokii Miivészeti Iskola altal az
épiiletben megtartott zenedrakon, melyek idépontjait tanév elején az
igazgatd-helyettessel vald egyeztetés soran allapitjak meg.

e Olyan foglalkozasokon, amelyek terembérleti szerzédésben
rogzitettek.

A 7.00 és 20.00 6ratol eltérd idopontban az igazgatoval egyeztetve lehet az iskolaban tartozkodni
a kovetkez6 esetekben:

e Munkatervtdl eltérd idopontban tartott sziil6i értekezletek és fogaddorak, sziilok egyéni
berendelése

e Osztalyok rendezvények, klubdélutanok

e Rendkiviili szakkori, verseny fejlesztési, illetve korrepetalasi alkalmak,

e Iskola pedagogusai altal, kiilsé személyeknek szervezett programok, értekezletek.

7.6.2. A vezetok intézményben valé tartézkodasi rendje

A nyitvatartas idején beliil 7.30-17.00 k6z6tt az intézmény igazgatdjanak vagy mas vezetdjének, ill.
megbizottjanak az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd
utan az ligyeletes vagy a foglalkozast tart6 pedagdgus felelds az intézmény mitkodésének rendjéért
€s 0 jogosult €s koteles a sziikségesség vald intézkedések megtételére. A halaszthatatlan, fontos
intézkedést kovetden — ha van rd mod — eldtte, telefonon értesitse az iskola valamely vezetdjét. Az
iskola valamennyi dolgozdjanak telefonszama az iroddban talalhatd. A személyi adatvédelem
szerint bizalmasan kell kezelni.

7.6.3. Ugyelet, 6rakozi sziinet

e Az iskolaban reggel 7 6ra 30 perctdl, és az orakozi sziinetek idején tanari iigyelet mikodik.
Az 6rakdzi sziinetek iddtartama: 10,15, 20 perc.

e A beosztas szerinti tligyelet ellatdsa minden pedagdgusnak munkakori kotelezettsége,
feleldssége. Az orakozi sziinetekben a mellékhelyiségek feliigyeletébe - meghatarozott
munkarend szerint - a takaritd munkatarsakat be kell vonni, akik az esetleges rongalast
kotelesek haladéktalanul jelezni az ligyeletes tanarnal, hogy az elkdvetd személye mieldbb
tisztazhato legyen.

e Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
megtartasat ellendrizni.

o Azlgyeletes neveldk ligyeleti beosztasat €s az egyes ligyeletes nevelok felelosségi teriiletét
az igazgato-helyettes, a pedagdgiai/osztalyfondki- €s also tagozatos munkakdzosség vezetdi
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kozosen allitjdk Gssze, és folyamatosan gondoskodnak a helyettesitésrol és ellendrzik,
értékelik az tigyelet ellatasat sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal.

e A nevel6k iigyeleti rendjét és beosztasat a tandri szobaban ki kell fliggeszteni és elektronikus
uton eljuttatni a pedagoégusoknak.

Az eqyes iigyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed Ki:

J Foldszint (ligyeletes tanar)
o A tornateremi 61t6z0k rendjére az orat tartd pedagogus feliigyel.
o Bal oldal 2. emelet (ligyeletes tanar)

. Jobb oldal 1. emelet (osztalytanitok)
. Jobb oldal 2. emelet (osztalytanitok)
o Udvari tigyelet (iigyeletes tanar)

Orakizi sziinet ideje csak rendkiviili esetben rovidithetd
7.6.4. A tanitasi orak

e Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
targyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben.

e Az iskolaban a tanitasi 6rakat lehet6leg 8 ora és 14.30 6ra kozott kell megszervezni.
A tanitasi orak hossza 40-45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 10, 15, illetve 20 perc
lehet a nevel6testiilet éves dontése szerint. Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett
orakat rendelhet el.

7.6.5. A tandran Kkiviili foglalkozasok

A tandrai foglalkozéasok mellett a tanulok érdeklddési igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozéasokat is szervez az iskola. A
foglalkozasok helyét, idotartamat az igazgatd €s helyettese rogziti a tandran kiviili érarendben. A
foglalkozasok latogatottsagardl naplot kell vezetni a KRETA rendszerben.

A magasabb szintii képzés igényével — az igazgatoval valo egyeztetés utan — tehetséggondozas
keretéiil szolgalod foglalkozasok szervezhetok. A foglalkozas idépontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni a KRETA rendszerben.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetélast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus tartja.
A foglalkozas id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni a KRETA rendszerben

Az iskola énekkara els6sorban a kdzos éneklés igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedéket szervez. A tanulok az intézményi versenyeken kiviil keriileti, févarosi,
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orszagos versenyeken is részt vehetnek. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. A versenyeken részt
vevO tanuldkat a tdle elvarhatd jobb teljesitményért jutalmazni kell.

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

A tanulmanyi kirandulést az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulés tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben rogziteni kell és (program-
jat, idejét, koltségeit stb.) a sziilokkel elozetesen el kell fogadtatniuk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozdsségek kialakitasanak, fejlodésének fontos szintere.
Ezért a kirdndulasok megszervezésekor szempont az igényes és olcsd programok szervezése. A
kirdnduldsokrol minden sziikséges informaciot (példaul névsor, indulds, Utvonal, érkezés) az
igazgatd-helyettesnek le kell adni (kirandulési terv nyomtatvanyon). A kirandulas soran el6allo
varatlan akadalyokrol, varatlan valtozasokrol a sziiloket és az iskolat (elsdsorban az igazgato-
helyettest, portast) értesiteni kell.

Az iskola pedagdgusai tabori programtervezet benyujtasaval és a nevelOtestiilet jovahagyasaval
egy vagy tobb évfolyam tanuldi szamdra turdkat, kirdnduldsokat, tdborokat, erdei iskolat
szervezhetnek.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mtisor
elkészitésért felelds megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirendben
meghatarozott 61tdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

e A tanoran kiviili foglalkozasokat lehetdleg a tanitasi orak megtartasa utan—Kkell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato eldzetes beleegyezésével lehet.

e A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés onkéntes. Tanév elején torténik,
¢s egy tanévre szol. Felzarkoztatd foglalkozasokon valo részvételre a szaktanarok javaslatot
tesznek a tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.
Foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa. A foglalkozas elmaradéasardl a
foglalkozast tartd koteles idben értesiteni a sziiloket, rendkiviili esetben kérheti az igazgato-
helyettes kozremiikodését.

e A tanitdsi ordk, tandran kiviili foglalkozdsok engedély nélkiili latogatasara csak az
intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben az igazgatd adhat
engedélyt a latogatasra. A kotelez6d orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato-helyettes
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altal elore engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

7.6.6. Az intézmény elhagyasa

A tanuld a tanitds idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese) engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.
Ezt a portasok felé minden esetben jelezni kell. Rendkiviili esetben — rosszullét, baleset,
sériilés — az osztalyfonoknek telefonon értesitenie kell a sziilot.

Ora elmaradasa esetén elézetesen tajékoztatni kell a sziil6t.

7.6.7. A belépés és bent tartézkodas rendje, engedélyezése azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil — vagyonvédelmi ¢és
biztonsagi okokbdl - csak a hivatalos ligyet intézOok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre
az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak. Ebédbefizetés napjan és elére egyeztetett
megbeszElés kivételével sziilok az épiiletben nem tartézkodhatnak.

Az ¢épiiletbe belépd személyeknek belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a
keresett személy neve. A portas telefonon jelez a keresett személy felé.

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

7.6.8. Az iskola helyiségeinek hasznalata

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelések:

- aziskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

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

- aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, egyéb termeit a didkok — elsésorban — a kotelezd, illetve valaszthato

tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetden a foglalkozast vezetd pedagdgus feliigyelete mellett hasznal-

hatja az iskola felszereléseit.

A szaktantermek, egyéb termek hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza, amelynek

betartasa minden tanul6 és pedagdgus szamadra kotelezo.

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

e Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitési sziinetekben
- kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

e Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idoben és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. A Hazirendben megfogalmazottak rajuk is
érvényesek.

e A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit — az igazgato-helyettessel valo
egyeztetés utan — téritésmentesen hasznalhatja.

e Az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat — vagyonvédelmi és baleset-megeldzési
okok miatt - zarni kell. A tantermek, szertarak zarasa az orat tartdo pedagogusok - a takaritast
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cime-
rével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unid zaszlojat. (Csepel
z4sz10, Szekely zaszlot)

7.6.9. Vagyonvédelem, karbantartas, kartérités

e Az intézmény karbantartoja felelds a tantermek €s mas helyiségek balesetmentes hasznal-
hatdsagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

o Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelose koteles a karbantarté tudomasara hoz-
ni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkdzoket, be-
rendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

e Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni a K6znevelési térvény, valamint a Polgari Torvény-
konyv szabdlyai szerint. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. Az igazgato feladata a kar felmérése és a kartéritésnek a sziildvel, gondviseldvel
torténd rendeztetése az osztalyfdnok bevonasaval.

e A tanulashoz nem sziikséges eszk6zok bevitele nem megengedett.

7.6.10. A mindennapos testnevelés szervezése

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

7.6.11. Hitoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak altal kirendelt személyek a hit-és erkdlcs-
tan Ordkat megtartjak. Az intézmény minden év majus 30-ig felméri, mely tanulok kivanjak igénybe
venni a felekezetek 4ltal biztositott hit- és erkdlcstan oktatast, és mely tanulok kivannak részt venni
az iskola pedagogusai altal tartott etika orakon. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
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intézmény oOrarendjéhez igazodva.

7.6.12. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
e A tandran kivili foglalkozasokra wvaldé tanuloi jelentkezés - a felzarkoztato
foglalkozasok kivételével - Onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

e A tanoéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

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

e A tanoéran kiviil és tandran sem késziilnek olyan termékek, amelyek vagyoni joganak
atruhazasa torténhet, ezért a dijazés sem kertil szabalyozésra.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

e A foglalkozasok id6beosztasat az iskolai 6rarend elkésziilte utan az intézmény- vezeto-
helyettessel egyeztetni kell, aki ezekhez terembeosztast készit.

7.6.13. Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
¢vente egy alkalommal, majus vagy junius honapban osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast
szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki
munkaterviikben kell rogziteni.

Osztalykirandulas programjat, a résztvevok nevét az osztalyfonok, illetve a kirandulast szervez6
pedagogus a kirandulas kezdete el6tt egy héttel koteles leadni az igazgato-helyettesnek.

A hetedikes tanulok részére iskolank minden évben palyazik a ,,Hatartalanul" program keretében
igényelhetd tamogatasra.

Az iskola pedagogusai, a sziilok, az igazgato eldzetes engedélyével a tanuldok szamara tirakat,
kiranduldsokat, tdborokat, szinhdz-és mozilatogatasokat szervezhetnek.

7.6.14 Versenyek

Az iskola pedagdgusai a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedOket szerveznek. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok feleldsek.

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

Az iskola az étkezést igényld tanulok szamara jogszabalyban meghatarozott téritési dij ellenében
étkezési lehetdséget (menzat) biztosit. Az étkezési, téritési dijakat az erre kijelolt személy befizetési
napon havonta szedi be. A téritési dijak megallapitasakor adhato szocialis kedvezményeket az
onkormanyzat rendelete allapitja meg.

8. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

8.1. Az intézmény neveldtestiilete

e A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70 §. -a alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. A neveldtestiilet tagjai a
pedagdgus munkakort betdltd, valamint a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd, egyéb
fels6foku végzettségli alkalmazottak.

e A nevelGtestillet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miukodeésével kapcsolatos ligyekben, a koznevelési térvényben €s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Bizonyos esetekben a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyeket nem
ruhazhatja at (hazirend elfogadasa) némelyeket atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre,
mely meg- hatarozott idében (félévi értekezlet, tanévzard értekezlet) beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

e A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatéarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat-
anyagaba kertiilnek.

8.2. A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakul¢ értekezlet

tanévnyito értekezlet

tanévzard értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

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

e Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitod, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-
a, vagy az intézmény igazgatoja szlikségesnek latja.

e A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjiének elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztaly-
kozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

o Félévkor és év végén, az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban osztalyozé értekezletet tart
a nevelGtestiilet. Az igazgato altal kijelolt napon juniusban tanévzard-, augusztusban tan-
évnyitd értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.

e Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehiv-
ni.

e A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyet-
értési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.

e A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerii szotobbséggel hozza. A nevelOtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet. A nevel6testiilet dontést igényld
értekezleteirdl, a félévi- és tanév végi neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, melyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd és — az
értekezleten végig jelen 1évo - két hitelesito ir ala.

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

8.3. Pedagogiai, tantargyi munkakozosségek

e Az azonos miuveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoz(hat)nak
1étre.
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A koznevelési torvény 71. §-a szerint a nevelési-oktatdsi intézményben legalabb o6t
pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6zosségek meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak
munkaterviiket, megvalasztjak vezetdjiiket. A szakmai munkakdzosségek munkajat a
munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit — a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd
képviseli a kiillonb6zd megbeszéléseken.

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében, gondoskodik a
pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol.

8.3.1. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Pedagogiai/osztalyfonoki munkakozosség

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

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

Iskolankban hét szakmai munkakozdsség miikodik: a Pedagogiai/ osztalyfonoki, az Alsos, a Test-
nevelés, a Természettudomanyi, Huméan és a Ko6zosségépitd munkakdzosség és dekoracios
munkacsoport. Mindegyik munkak6zdsséglink minimum 5 {6s 1étszammal bir.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek, valamint az iskola pedagodgiai programja, munkaterve €s a munkako6zosség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

8.3.2. A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

a szakmai munkakozosség rendszeres, az éves munkatervben meghatarozott és alkalmi
munkakdzosségi 0sszejovetelen egyeztetik, értékelik feladataikat,
részt vesznek az intézményben folyo szakmai munka belsé ellenérzésében, értékelésében,
szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
részt vesznek az iskolai oktatd- neveldmunka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani
korszerlsités), az intézményben folyd neveld-oktatd munka szinvonalanak, mindségének
javitasa érdekében,
fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
részt vesznek az  egységes koOvetelményrendszer  kialakitasaban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,
keriileti szépolvasas verseny és Zrinyi verseny iskolai fordulojanak szervezését vallaljak,
haziversenyeket szerveznek,
alkot6, szakmai fejlesztd tevékenységeket végeznek,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasat, szervezését, lebonyolitasat végzik,
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e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a neveldk onképzéséhez,

o Osszeallitjak az osztalyozo, - javitd, - és belsd iskolai vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

e segitik a palyakezd6/4j pedagogus és a munkakozosség tagjainak, illetve az erre igényt
tar- t6 pedagogus szakmai munkéjat,

e segitik a szakmai onfejleszt6 jelleg megvaldsulasat, tovabbfejlesztését,

e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak6zosség-vezetd személyére,

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

e apedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato,

8.4. Munkakozosség-vezetok kozossége

e Megbizatasukat, az azonos tantargyat, azonos vagy hasonldé miiveltségi teriiletet tanitd
munkako6zdsség javaslatara, a nevel6testiilet egyetértésével, az igazgatotol kapjak. A
munkako6zdsségek vezetdi megbizasukat legfeljebb 6t évre kaphatjak.

e Folyamatosan biztositjak a kapcsolattartast az iskola vezetdsége, mas munkak6zosségek
¢s a tantestiileti tagok kozott.

e A munkakozdsség-vezetOk 0Osszehivasara az igazgatd jogosult, altaldban havi egy
alkalommal, igény szerint barmely munkakozosség vezetd kezdeményezheti. A
megbesz¢lések témaira barki javaslatot tehet. F6 feladatuk javaslattétel az éves
munkatervre, a végrehajtds megszervezésére, segitésére, ellendrzésére, s a tanév
munkdjanak szakmai értékelése.

e A munkakdzosség-vezetok legalabb félévi gyakorisaggal beszamolnak az intézmény
vezetdjének, a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl. A tanév végi
értekeld értekezlet eldtt irasos beszamolot készit a munkak6zosség munkajarol.

e A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai
e Feladatukat a munkako6zosség altal elfogadott program- és a munkakdri leirds szerint
végzik.

8.4.1. A szakmai munkakozosség-vezeto

o Osszedllitjia — az intézmény Pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan — a
munka- k6zosség éves munkatervét.
e Iranyitja a munkakozsség szakmai €s pedagodgiai munkajat.

e Modszertani ¢€és szakmai megbeszéléseket tart, segiti a pedagoégusok nevelo-
oktatomunkajat, modszertani megujulasat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérél. Az
igazgatd megbizdsara szakmai bels6 ellendrzési munkat (o6raldtogatasokat) végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit (félévkor, év végén) a
munkak6zdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

e A munkakozdsség-vezetd — az igazgatd altal megjelolt idopontban - a neveldtestiilet
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jelen- 1étében beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeir6l,
nehézségeirdl.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kivtil.

8.4.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaibol munka-
csoportok alakulhatnak a nevelGtestiillet vagy az igazgatdéség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatoség hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestiilet
valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

8.5. Az osztdlyozo vizsga rendje

Annak a tanuldnak a teljesitményét, aki sziiloi kérelemre — egészségligyi vagy egyéb csaladi
okokbdl — egyéni munkarendben tanuldé magantanuloként teljesiti tankotelezettségét félévkor,
illetve év végén osztalyozo vizsgan értékeljiik. Az osztalyozd vizsgat megel6zden 14 nappal a
szUl6t és a tanuldt arrdl értesiteni kell. A vizsgat harom tagl vizsgabizottsag elott teszi le a
tanuld, melynek tagjait az igazgato jeloli ki. Ha a tanuld a vizsgat masik intézményben kivanja
letenni — ¢és azt az iskolaban a jogszabalynak megfelelden bejelentette — az iskola igazgatoja a
bejelentést 5 napon beliil tovabbitja a vizsgaztatasra kijeldlt intézménynek.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:
e azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
e azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
e egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
e ha a tanulo hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta
¢€s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetOségeét,
e atvételnél az iskola igazgatodja eldirja,
e atanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Ha az osztalyozdvizsga a tanulo kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tan- targyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanulo és gondvisel6je koteles az
osztalyozo vizsga kitlizott idépontja elott legalabb 10 nappal az igazgato-helyettesnél —
irasban — a vizsgara jelentkezni. Az igazgato-helyettes a jelentkezések 6sszegzése utan kijeloli
a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

8.5.1. Az osztalyozovizsga lebonyolitasanak szabalyai
e Az osztalyozdvizsga letételének hataridejét és helyét az igazgato jeloli ki. A vizsgdk
mindig haromtagi  vizsgabizottsdg el6tt zajlanak. Az egyes tantargyak
vizsgakovetelményeit és a vizsga formajat (irasbeli-szobeli) a szakmai munkakozosségek
hatarozzak meg. Az egyéni vizsgak idOpontjat a szaktanar allapitja meg a diakkal valo
egyeztetés utan. A didk a kitlizott vizsgaidépont eldtt az igazgatotol irdsban halasztast
kérhet. 18 éven aluli tanul6 halasztasi kérelmét a sziilonek ala kell irnia.

e Ha a tanul6 a vizsgan neki felréhaté okbol elkésik, ott nem jelenik meg, vagy onnan
engedély nélkiil tavozik, tanulmanyi kotelezettségét nem teljesiti, ezért
34



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

osztalyozhatatlannak mi- ndsiil. Kérésére, a sikertelen vizsgat kovetd harom honapon
beliil javitovizsga letételére lehetdséget adhat az igazgato.

e Valamennyi vizsgarol, beszdmolorol a bizottsag jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatni
kell. Az vizsga eredményét az KRETA napldba, a bizonyitvanyban, az anyakonyvben az
iktatasi szam feltlintetésével kell jeldlni.

8.6. A tanulo mentesitése

e Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanrend szerint tesz eleget,
felkészitésérdl a sziild gondoskodik, illetdleg a tanuld egyénileg késziil fel.

e Ha a tanulot - a térvényben meghatarozottak alapjan - egyéni adottsaga vagy sajatos
helyzete alapjan mentesitették a készségtargyak tanulasa aldl, tudasarol nem kell szamot
adnia.

e Ha atanulonal szakért6i vizsgalat alapjan diszlexia, diszkalkulia, illetve diszgrafia esete
all fenn, az érvényes szabalyozasnak megfelelden értelemszertien mentesithetd az adott
tan- targyak (olvasas, irds, idegen nyelv, matematika) értékelése alol.

9. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

9.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az intézmeény tanuloi, azok sziilei, az iskola dolgozoi, az alapitvany elndke
¢és a kuratorium tagjai alkotjak. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e
fejezetben felsorolt kzosségek révén €s modon érvényesithetik.

9.1.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbdl tevodik dssze.
Az igazgato — a megbizott vezetdk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkak6zosségek,
e sziildi kozdsség,
e didkonkormanyzat,
e osztalykdzosségek

9.1.2 Sziil6i Munkako6zosség

A sziilok kozosségei: Sziiléi Munkakozosség

Az iskoldban a sziilok — a koznevelési torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében — a sziildi munkakozosségek élére  képviselket
valaszthatnak;-iskolaszéket hozhatnak 1étre.

9.1.2.1. Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiléi munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket
valaszt(hat)jak:
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e elnok

e clnokhelyettes

e tagok (igény szerint)

e cgycb
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott SZMK-elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetoségéhez.

9.1.2.2. Az iskolai Sziil6i Munkakozosség

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajadban az osztaly sziil6i kozosségek
elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét az iskola
igazgatdjanak tanévenként igény szerint, de legaldbb 1 alkalommal Ossze kell hivnia, €s
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

e Az iskolai SZMK valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskola SZMK tisztségviseldit:

- elnok

- elndkhelyettes

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

e Aziskolai SZMK valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

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

e megvalasztja sajat tisztségviseldit
megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe
kialakitja sajat miikdési rend;jét
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
képviseli a sziiloket a kdoznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly éltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja a felelds.

9.1.3. A tanulék kozosségei

9.1.3.1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezetei, a tanitas-nevelési
folyamat alapvetd csoportjai.
Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valaszthatja meg:

e osztalytitkar

o képviseld (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe
Az osztalykozosségek ¢lén allo pedagdgus, mint vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal — a munkako6zosség-vezetd véleményét kikérve - az igazgatd bizza meg
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minden tanév juniusaban. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket €éves munkaterv-,
neveldtestiileti elvarasok-, valamint munkakori leiras alapjan végzik.

9.1.3.1.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Aziskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit.
e Figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi munkajat, az osztdly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok szorgalmat, magatartasat.

e Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (félévi, év végi statisztikai
adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, hidnyzasok igazoléasa, tovabbtanuléassal
kapcsolatos és egyéb adminisztraciok)

Segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

Sziil6i értekezletet tart.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

Javaslatot tesz az étkezési tamogatas mértékére.

Kapcsolatot tart a sziilé kozosséggel. Egyiittmiikodik a diakonkormanyzattal.
Meghataroz6 figyelmet fordit az osztalyaban végzett ifjusagvédelmi feladatokra.
Segiti a kotelezd orvosi vizsgalat megvaldsulasat.

Orat latogat modszertani ismereteinek bovitésére.

Kozremiikodik a tanoran kiviili feladatok szervezésében.

9.1.3.1.2. Iskolai didkonkormanyzat

9.1.3.1.3. A diakonkormanyzat szervezete )
A koznevelési torvény 48. §-a rendelkeznek a tanulokozosségek és a DOK-6t érintd kérdésekben.

9.1.3.1.4. A diakonkormanyzat miikodési rendje

e A tanulok, tanulok6zosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hoz- hatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd
tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova.

e Az intézmény didkdnkormanyzatdnak a nevelbtestiilet altal jovahagyott szervezeti €s
miikddési rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

e A didkonkormanyzat élén miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
iskolai diaktanacs all. A tanuldifjasagot az iskola vezetésége ¢és a nevelbtestiilet elott
az iskolai diaktanacs képviseli (jogait gyakorolja). A didkonkormanyzat tevékenységét
az iskola didk- mozgalmat segitd tanar tdimogatja €s fogja ossze. A didkonkormanyzat
az emlitett pedagoguson keresztiil érvényesitheti jogait és fordulhat az iskola
vezetdségehez.

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

e Az igazgaté munkakapcsolatot tart a DOK vezetdjével és a segitd tanarral.

9.1.3.1.5. A diakonkormanyzat jogai
A didkdnkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésé- vel és a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben.

e A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkezékben:
- az intézmény szervezeti €s mikodeési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor (a
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diakonkormanyzatra vonatkozd, valamint a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben)

- ahéazirend elfogadasakor és modositasakor

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

- atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt.

e A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat
véleményét.

e A diakonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

- sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara

- amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara

- egy tanitas nélkiili munkanap programjara

- tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mikodtetésére

- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

9.1.3.1.6. A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit, az
intézményi SZMSZ ¢és a hazirend haszndlati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés dsszehivasaért az
igazgato a felelds.

9.1.4. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
9.1.4.1. Az igazgatdség és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

9.1.4.1.1. A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatdség iilései
e az iskolavezetdség iilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések.
Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv, a havi program hatarozza meg.
Az igazgatoség az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

9.1.4.1.2. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol.
e az iranyitasaik ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdség, az iskolavezetdség felé.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
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munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval vagy az
iskola vezetdségének barmely tagjaval.

9.1.4.2. A pedagégusok és a tanulék

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudalis feladatokrdl az igazgaté: az
iskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgylilésen, valamint a folyoson
elhelyezett hirdetdtablan keresztiil rendszeresen, valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki
orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk ttjan kdzolhetik az iskola igazgatoségével, a neveldkkel,
a neveldtestiilettel vagy a Sziilok Kozdsségevel.

9.1.4.3. A pedagogusok és a sziilok

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgatod
tajékoz- tatast ad:
e asziildi kozosség valasztmanyi iilésén,
a folyoson elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
az iskola honlapjan,
az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
elektronikus leveleken keresztiil

Az osztalyfonok:
e sziiloi értekezleten,
fogadooran
az iskola honlapjan
elektronikus naplén
izend fiizeten keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalhatnak:
e fogadoora
e nyilt nap
e irasbeli tajékoztatok (lizend fiizet, e-mail)

A sziilok, tanulok tajékoztatasanak forumai:

9.1.4.3.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét — tanévenként legalabb két alkalommal - az osztalyfénok tartja.
Rendkiviili esetben — a felmertiild problémak megoldasara — rendkiviili sziil6i értekezlet hivhato
Ossze, melyet az osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zdsség elndke hivhat dssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

9.1.4.3.2. Tanari fogadéorak

Az igazgato altal kijelolt idopontban — tanévenként 2 alkalommal — tartanak fogad6orat iskolank
pedagbdgusai. Amennyiben a sziil (gondviseld) a megjeldlt fogadodran kiviili, més idépontban
kivan gyermekérdl tajékozodni, akkor erre telefonon, elektronikus levél utjan kérhet uj
idépontot a pedagdgustol.
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A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

9.1.4.3.3. A sziil6 irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel valo kapcsolat elektronikus naploé vagy e-mail segitségével torténik. Az iskola az
iizendfiizetbe, elektronikus naploba irt levél utjan értesitheti a sziiloket a tanuld gyenge, vagy
hanyag tanulmanyi munkajarol, eredményérol, vagy sulyos fegyelmi vétségérol. A tajékoztatas
hagyomanyos eszkozein keresztiil tajékoztatja az osztalyfonok a sziiloket a sziiloi értekezlet, a
fogadoodrak, egyéb fontos események idopontjarol. A sziilok értesitése az esemény elott legalabb
5 nappal torténjen meg.

A sziillok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselOik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatoségével,
nevelGtestiiletével vagy az SZMK-val.

9.1.4.3.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola alapveté dokumentumai — alapito okirat, pedagogiai program, szervezeti €s miikodési
szabalyzat, hazirend, — nyilvanosak, az iskola konyvtaraban, illetve az iskola honlapjan
megtekinthet6k. A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon, valamint jelen SZMSZ-ben
talalhatd. A hazirendet beiratkozaskor, illetve tartalmi valtozas, moddositas utdn minden
tanitvanyunknak, sziilének 4tadjuk. A dokumentumok tartalmardl az igazgato, vagy helyettese
adhat t4jékoztatast. Minden alapdokumentum megtaldlhaté az iskola honlapjan is
(www.arany21.hu )

9.1.4.4. A diakok tajékoztatasa

9.1.4.4.1. A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkez6 tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval.

9.14.4.2. A tudas folyamatos értékelése celjabol félévente minden targybol legalabb a targy
heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szlikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

9.1.4.43. Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb a
kijelolt idépont eldtti tanitasi oran tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetéség
szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

9.1.4.4.4. A didkot tdjékoztatni kell a személyét érintd jutalmazo és biintetd intézkedésekrdl. A
jutalmazés ¢€s biintetés elveinek részletes kidolgozasa a hazirendben van.

9.1.4.45. A didkkozosseégeket érintd dontéseket iskolagytilésen, faliijsagon kozzétett hirdetés
forméjaban kell a tanulok tudomasara hozni.

9.1.4.4.5. Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal a DOK gytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal.

9.1.4.5. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

9.1.4.5.1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatojanak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
e A fenntartéval és mikodtetovel: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont 1212 Budapest,
Béke tér 1.
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e Keriilet onkormanyzataval:

Budapest-Csepel Onkorményzata XXI. Szent Imre tér 10.

e Csepeli Varosgazda Kozhasznti Nonprofit Zrt. (Bp., XXI. ker. Katona J. u. 62-64.)

e Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorméanyzata Gazdasagi Szolgaltatd Igazgatdsag

e Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzat Human Szolgaltatasok Igazgatdsaga

e AKkeriileti oktatasi intézmények vezetéivel, kiilonosen a beiskoldzasi korzet-
hatarainknal 16v6 iskolak vezetéivel. (Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola, Herman Ottd
Altalanos, Méra Ferenc Altalanos Iskola, Matyas Kiraly Altalanos Iskola)

e Miivelodési Kozpontokkal kiemelten a Kiralyerdei Miivel6dési Hazzal (1212 Budapest,
Szent Istvan at 230.) és a Radnoti Miklos Miivel6dési Hazzal (1214 Budapest,
Vénusz u. 2.)

e Ovodak: Zsongas Ovoda, Festé-Erddsor Ovoda

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatoé a felelds.

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

e  Aziskolat timogatéo HEKIA Alapitvany kuratoriuméval: Székhelye: 1213
Buda- pest, XXI. Szent Laszl6 Gt 84.
e  Egyhazakkal - foként: Csepeli Jézus Szive Templom (Budapest, XXI. Béke tér 2.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté a felelés. Az egyes
intézmények- kel, folyamatosan kapcsolatot tartd pedagdgusok nevét az iskola éves munkaterve
rogziti.

9.1.45.3. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosége iskolaorvos és
védond segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.(X11.27.) EiM
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatast a Koznevelési térvény 25. § (5) alapjan. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja. A kdzvetlen segitdé munkat
az igazgato-helyettes végzi.

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

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6) /d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.
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Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

SiirgGsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, ezt kovetden a haziorvosi rendel6be iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testnevelével,
veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre:

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

a Budapest Févaros Kormanyhivatala XXI. Keriileti Hivatala

(Gyambhivatal)1211. Budapest, Szent Imre tér 3.

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

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd a felelés. (A kapcsolattartas rendje minden
esetben egyénileg megszabott.)

Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése sordn egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomas, test- stily, magassag, hallas- és latasvizsgalat stb.)

A védéné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.
Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokokkel egytittmiikodve.
Fogadoorat tart az iskola diakjai szamara heti két 6raban.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

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

9.1.4.5.4. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésére

¢és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2) f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és
ifjisdgvédelmi feladatok eredményesebb elldtdsa érdekében az iskola gyermek és
ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a megfeleld hivatalos szervekkel.

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal: 1211. Budapest, Tancsics Mihaly utca 69.
a Budapest Fovaros Kormanyhivatala XXI. Keriileti Hivatala
(Gyamhivatal)1211. Budapest, Szent Imre tér 3.

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

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

9.2. A reklamtevékenység iskolai szabdlyai
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9.2.1. Az iskola teriiletén mindenféle reklamtevékenység — mely direkt mdédon befolyasolja a
fiatalok fogyasztasi szokasait (alkoholt, dohanyzast reklamoz) nem engedélyezheto.
Kivételt képez a tanuloknak sz610,
e amelyek egészséges ¢letmodra neveléssel kapcsolatosak,
e kornyezetvédelmet, fenntarthatésagra nevelést szolgaljak,
e kulturalis tevékenységre szdlitanak fel.
A fenti harom témaval kapcsolatos reklam- és szoréanyagok megengedettek.

9.2.2. Reklamozasi tevékenység csak az igazgatd engedélyével folytathato.

Az intézményben minden szoérolapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a titkarsagon
kell leadni iskolavezetdi ellenjegyzésre. Abban az esetben, ha engedély nélkiil tortént a
reklamtevékenység, a kozremiikodo fegyelmi feleldsségre vonhato.

9.2.3. A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgat6 vagy helyettese dont a kifiiggesztés
engedélyezésérol.

9.2.4. A jovahagyott reklamanyagokat az iskola vezetdi az iskola hosszl bélyegzdjével ellatjak,
¢s az iskolatitkdr gondoskodik a hirdetési feliiletekre torténd kihelyezésérdl. A portéas koteles
minden nap ellendrizni a hirdetd faliGjsagokat és a pecsét nélkiili rekldmanyagokat kdoteles
eltavolitani.

9.2.5. Az intézmény szamitogépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!

9.2.6. A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kdzzétenni az intézmény nevében az
intézmény vezetdi jogosultak. Az irott és elektronikus sajtoban, illetve médidban nyilatkozat
kozzétételére az intézmény vezetdje €s helyettesei jogosultak a tankeriilettel egyeztetve.

10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESE
10.1. A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozéas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi ordkrol €és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasadt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

10.1.1. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
= asziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
= 0rvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
= atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt hianyzott.
= sziil6éi igazolas orvosi igazolas nélkiil

10.1.2. Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
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e Dbejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A tanul6 tanitasi naprol valo tdvolmaradasat a sziil6i 3 nap terjedelemben igazolhatja. Ezekrdl
anapokrodl utdlag csak akkor fogadunk el igazolast, ha legkésobb a tavolmaradas napjan a tanitas
megkezdése eldtt az iskola titkarsdgan bejelenti. A tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi
engedélyt a szild irasban kérhet. Az engedély megadéasardl tanévenként hdrom napig az
osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az osztalytonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

10.1.3. Versenyen, nyilt napon részt vevoé tanulékat megilleté kedvezmények
Orszagos, vagy fovarosi verseny dontdjébe bejutott tanulonak a verseny napjan valo tavolléte
igazoltnak tekintendd.

Tanitasi idOn kiviil lebonyolitasra keriil® keriileti versenyen résztvevd tanuld legfeljebb 12
orakor mehet el az iskolabol, ha nem az iskolaban ebédel. Ha az iskolaban ebédel, akkor 13
orakor mehet el a tanitdsi orar6l. Iskolai lebonyolitdsu versenyen, illetve kerileti
sportversenyeken résztvevd gyerekek estében az osztalyfonok és a szaktanar dontésére bizva
csak a nyugodt ebédelési lehetdségre forditando iddt kell biztositani.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb harom intézményben vehet
részt.

Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni - az osztalyféndk javaslata s az igazgatod dontése
alapjan.

A fenti hianyzéasokat a naploban rogziteni kell, de a félévi, illetve tanév végi mulasztas
Osszesitésnél nem kell figyelembe venni.

10.1.3.A tanuléi késések kezelési rendje

e Az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés
esetén behivja az iskoléba.

e A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

e A tanul tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a
tanuld hianyzasat a pedagdgus az e-naploba bejegyzi.

o Akésések percei 6sszeadddnak, s a tanulo (igazolatlan) hianyzasainak szamat noveli.

e A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.

e Azigazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

e A tanul6 szamadra eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild szoban vagy irasban kérhet.

e Az engedély megadasarol tanévenként hadrom napig az osztalyfonok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan.

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

10.1.5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
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e clsg igazolatlan 6ra utan: a (digitalis) napl6 adatai révén a sziilo értesitése

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzO értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a20.igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton tortén6 értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyzé és a kormanyhivatal értesitése. Az
értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

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

10.2. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol ered6é kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatéasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonidba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termeék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.3. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) /q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szoldo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
ré- vén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
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ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdések- re, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, gondviseldje (sziilei),
a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
és sziilgjének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalét célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,

e a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

10.4. A fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanulo és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a szlil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az €rintett feleket
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e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

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

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett, sérelmet elszenvedo és a sérelmet okozo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet okozé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom
honapra felfiiggeszti

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

e az egyeztetd eljards lezérasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

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

e a sérelem orvosldsarol kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10.5. Teritesi dij, szocidlis tamogatds

A téritési dij és tandij fizetésének rendje
a) Iskolankban téritésmentesen biztositjuk az alabbi kdznevelési feladatokat:

e tandrai foglalkozas,

e a heti kotelezd idokeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd, a tartdsan beteg €s a sajatos nevelési igényli gyermek szaméra megszervezett
fel- zarkoztato foglalkozas,

e az osztalyok heti idokerete terhére megszervezett kotelezd és a nem kotelezd egyéb
foglalkozas,

e tanulmdnyi verseny, szakkor, didknap, énekkari foglalkozas, az iskola altal
szervezett miivészeti tevékenység, iskolai sportkor, hazibajnoksag, iskolak kozotti
verseny, bajnoksag,

e aziskola nyitvatartasa és a jogszerii benntartozkodas ideje alatti, valamint az étkezés
ideje alatti felligyelet reggel 7 6ratol délutan 18 oraig,

e atanulmanyok alatti vizsga, kivéve a fiiggetlen vizsgat,

e a kozismereti képzés elsajatitasara iranyuld vagy a tartés gyogykezelés miatt
1étesitett vendégtanuldi jogviszony,

e azintézmény létesitményeinek, eszkozeinek feliigyelet melletti hasznalata,

e az arra raszorulod tanulok szamara fejlesztd pedagogiai foglalkozas és a sajatos
nevelési igényll gyermek, tanuld esetén az allapotanak megfelelé kdznevelési
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intézményi ellatas.
b) Iskolankban térités ellenében biztositjuk az alabbi szolgaltatasokat:
e a tanuld az iskolai étkezésért téritési dijat fizet a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozottak szerint,
€) Szocialis kedvezmények a téritési dij és a tandij fizetésének teljesitéséhez
e A téritési dij csokkenthetd a torvényes képviseld kérelmére. A kérelmet a
koznevelési intézmény vezetdjéhez kell benyujtani elbiralasra.

11. AZINTEZMENY HAGYOMANYAPOLASA

Az iskola hagyomanyépolasa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hirének megdrzése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza
meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturlis, innepi, egyéb rendezvényei a kovetkezok:

e Unnepélyes tanévnyitd, tanévzard

e Megemlékeziink az aradi vértaniik martirhalalanak évfordulojarol oktober 6-an.

o A legjelentdsebb torténelmi eseményekrol valé megemlékezés (oktodber 23., marcius
15.) minden esztendOben megtorténik. Ezekre az évfordulokra az osztalyfonoki
munkak6zosség altal felkért pedagdgusok miisort készitenek a didkok részvételével.
Vagy egyéb alternativ modon, példaul kiilsé helyszinen gondoskodnak a megemlékezésrol.
A miisor idépontja minden alkalommal a munkasziineti napot megel6z6 utolsoé tanitasi nap.
A nemzeti iinnepek megiinneplésének modja és formaja kotetlen, a szervezok el- képzelése
szerint alakulhat.

e Szintén iskolai iinnepély keretében emlékeziink meg junius 4-én a Nemzeti Gsszetartozas

napjarol. Az tinnepségre az 7. osztalyok késziilnek fel.
o Az iskolakozdsség megemlékezik az iskola alapitasanak kerek évszamu évforduldjarol.
o A végzds osztalyok bucstiztatdsa a ballagason torténik a 7. osztalyosok szervezésében.
o Az elso osztalyosok kdszontése a tanévnyitd tinnepélyen torténik, szervezoi az elsds
tanitok és napkozis pedagdgusok.

Tovabbi hagyomanyos rendezvények, programok, események:
Golya-nap

Magyar népmese napja
Tok-party

Marton-nap

Mikulésjaras

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

Farsangi mulatsag

Arany Janos sziiletésnapja

Viz vilagnapja

Koltészet napja

Husvét tinnepe

Fold napja

Madarak ¢és fak napja
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e Tanévenként — lehetdség szerint — neveldtestiileti kirdndulas
e Pedagbdgusnap

e Arany csokor — iskolai galamiisor — szervezése

e Gyermeknap

e Ballagas

e Nyari tdbor

e Sporttabor

A nemzeti iinnepek megilinneplésének modja és formaja kotetlen, a szervezdk elképzelése
szerint alakulhat. Az iskola tanuloinak kotelezd iinnepi viseletére vonatkozd eldirasokat a
hazirend tartalmazza.

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

11.1. A hagyomadanydpolas kiilsé megjelenési formadi

Az intézmény hivatalos levelein a kovetkez6 képet hasznaljuk:
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Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete, sportéltozete:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, sotét cip6 (lehetéleg nem sportcipd)
Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing, sotét cipd (lehetéleg nem sportcipd)

Iskolai tinnepélyeken iskolank tanuloi részére az iskola jelvényének hasznalata ajanlott.

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

Felterjesztés, kitiintetés

A munkako6zosségek irdsos indoklassal javasolhatnak a rendeletekben és egyéb kiirasokban
jelzett szempontok alapjan egy munkakdzosségi, egy munkakozosségen kiviili tagot kitiintetési
fajtan- ként, amennyiben a felterjesztésre javasolt személy megfelel a feltételeknek. Az
igazgato-helyettes véleményének figyelembevételével az igazgatd dont.

12. KARBANTARTAS ES KARTERITES

Az igazgatdo felelés a tantermek, a tornaterem ¢és mas helységek Dbalesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse (a termet hasznald pedagogus, illetve a
takaritd személyzet) koteles az igazgatd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a
hiba meg- jelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
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selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni a Koznevelési tv., valamint a Polgari Torvénykonyv szabalyai
szerint. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd
fel- adata a kar felmérése és a kartéritésnek a sziilével, gondviselGvel torténd rendeztetése.

13. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1 A dohdnyzassal kapcsolatos eldirdsok
Iskola nagy stlyt helyez tanitvanyaink egészséges életmddra nevelésére, a karos szenvedélyek
kialakuldsdnak megel6zésére, a dolgozdk egészségvédelmére. Eldsegiti az egészséghez, az
egészséges kornyezethez fliz0dd alkotmanyos jogok megvaldsuldsat. Ehhez az iskolaban a
pedagdgusok személyes jo példaval is megfeleld neveld hatést fejtenek ki.

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugara teriilet-
részt és az iskola elétti parkolot is - a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki - az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

13.2 A tanulobalesetek megelizésével kapcsolatos feladatok

A neveldk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

Gyerekek az iskolaban pedagogus feliigyelete nélkiil nem tartézkodhatnak.

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

e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e 3 hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban, A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat az osztalynaploban 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 osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
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eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriillmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni
¢és adminisztralni.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szadmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Ordjan, Orakozi tligyelet elldtdsa sordn, tandran kiviili, iskoldn kiviili
foglalkozasokon tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak térténd megkiildését az igazgatd altal megbizott felelds
végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi, illetve tlizvédelmi feleldse. A
munkavédelmi és a tlizvédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A
tajékoztato tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

rer s 1

csak Kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli és nem balesetveszélyes
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskola intézmény vezetdje az egészséges €és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

13.3 A baleset esetén teendo intézkedések rendje

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e asériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
¢ minden tanulodi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesithet6é dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé bal-
esetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A
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tanulobalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanulobalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

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

e Dbalesetekrdl az elbirt 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.

Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni. Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet €s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

13.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk szabdlyai

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatéd
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

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

o tlz

e arobbandssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili események (bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) /n
szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
e igazgatd
igazgatohelyettes
tavollétiik idején a megbizott vezetd
iskolatitkar

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorseéget

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, az iskola takaritd személyzete
a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombadra utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
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Ha ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az iskola igazgatojanak, vagy valamely intézkedésre jogosult feleldés vezetonek
(igazgatohelyettes, iskolatitkar, egyéb megbizott) jelenteni.

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

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok ¢és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. Az épiiletbdl vald kivezetésért és a kijeldlt
teriileten vald gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat
vagy foglalkozést tartd pedagogusok a feleldsek.

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

e Az ¢piiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat / foglalkozast tartd
pedagogusnak a tantermen kiviil (mosdoban, szertarban) tartozkodd gyerekekre is
gondolni kell!

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

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkoztatast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt €s kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezés-
kor a neveldnek meg kell szamolnia!

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléoan az iskolai csengd harom hosszl
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet az iskola
udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanulok kiséretét ¢€s felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek (tliz esetén a tlizoltosagnak, személyi
sériilés esetén a mentOknek, egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szerveknek. A renddrség (egyéb szervek)
megérkezéséig az épliletben tartozkodni tilos! A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni
kell a fenntar- tot is.

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

53



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

e A bombariado leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitisi id6t az iskola vezetSje poétolni koteles a  tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

Az igazgatonak (az intézkedésre jogosult felelds vezetonek) a veszélyeztetett épiilet egyidejii
kitiritésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérol
e arendvédelmi, katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltdsag, tizszerészek)
fogadasarol

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdje az iskola igazgatojanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol
a kdozmi (viz, gaz, elektromos stb.) helyérol
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. igazgatoi
utasités tartalmazza.

A robbanassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv robbanassal valo fenyegetés esetén — bombariado terv” c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A fent megnevezett tervek elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetésé-
ért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tlizvédelmi felelds és az intézményi eldado a felelds.

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

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet ltal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni
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Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét aldirdsaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szamadara azért, hogy pusztin az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk

14. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

a pedagogus munkakori leirasat.

14.1 Tanar/tanité6 munkakori leiras-mintaja

Tanar/tanitéo munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tanar / tanito

A munkavégzés helye: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: az igazgato, igazgatohelyettesek

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol és pedagogus munkakérébol adoédo
altalanos elvarasok:

Példamutatdé magatartdsaval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi és nevelési
celjainak megvalosulasat.

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

Kozremiikodik az iskolakozosseg kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 1S perccel, tanitasra, munkavegzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az eléirt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Szaktargyatol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsuletessegre,
valamint a helyes €s szép magyar beszédre nevelés.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik, bizalmasan kezeli a kollégakkal. az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informaciokat.

Felelos a tanulol és sziilol szemelyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
gyermekvédelmi felelosnek, vagy az intézményvezetonek, illetékességen tuli
kérdésekbe nem avatkozik bele.

Kaotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eloirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyézni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekinté munkavegzése soran okozott karokeért és
hibakért.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan mentori feladatokat lat el.

Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében.

A szemelyi adataiban (lakcim, telefon, elérhetéség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul a titkérsagon be kell jelenteni.

A munkabol torténo tavolmaradast, annak okat lehetoleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas i1gazolasara csak tappénzes, illetve jogszabdlyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito 1gazolas fogadhato el.

A fentieken til az iskola szabalyszerii miikddése érdekében kotelessége mindazon - a
munkakorével osszefiiggd - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak,
vagy jogszabaly, intézmeényi szabalyzat eléir.

Legfontosabb feladata: tanulor személyiseégének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése. Egyéni és kozosségi nevelés a NAT és pedagdgiai program
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kovetelményei szerint. Ertékrend kozvetitése, egyéni képességfejlesztés, kotelességtudat
és a kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

1. A fabb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e munkaidejének beosztasit az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

e 5 perccel az tigyeleti id0. 15 perccel a tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

e g tanitdsi ordra valo érkezéskor figyvelmet fordit a tanterem éallapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

e tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

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

o {sszeallitja, megiratja és kijavitja a sziikseges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idopontjarol az osztalyt egy héttel a kijelolt idopont elott tajekoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kévetd oran ismerteti a tanulokkal,

* tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzeseket ad elérehaladasuk
mertékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagodgiai, szervezési,
stb. feladataira,

e résztvesz atantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkako6zisség megbeszélésein es ertekezletein,

o ¢évente két alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kiyeldlt
idépontban,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet keszit, szaktanari tevekenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznalatat,

e azintézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és javitd vizsgakon,
1skolai méréseken,

e egy Orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvegzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa
elott tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
tézmenyvezeto-helyetteshez eljuttatja,

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
éplilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

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

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

e elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb.
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sziikség szerint kapesolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

a konferenciat megel6zoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikkség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

Munkaidejének beosztasa:
Munkaideje: heti 40 6ra

Kottt munkaideje: heti 32 ora. Kotott munkaidejében koteles az intézmeényben
tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézmeényen kiviil ellathato feladatot lat el.

Kotott munkaidejének oktatassal-neveléssel lekotott része: heti 22-26 ora.
Kétott munkaidejének oktatassal-neveléssel le nem kotott részében a kovetkezd feladatok
rendelhetok el:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmeny kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli 6nszervezodésének segitésével
osszefliggo feladatok végrehajtasa

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai
és egyeb foglalkozasnak nem minosiilo - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzeésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és 1fjisagvédelemmel dsszefliiged feladatok végrehajtasa,

eset1 helyettesités,

a pedagogiai tevekenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseg,

az intézmeény1 dokumentumok készitése, vezetése,

a szilokkel torténo kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
osztalyfondoki munkaval osszefiiggd tevékenyseg,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelotestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban térténo részvetel,
munkakozosség-vezetés,

az intézményfejlesztesi feladatokban valo kozremitkédes,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggo feladatok ellatasa,

1skolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagogiar program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidejét meghaladoan (26 ora felett) elrendelheto
tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a ketto, egy tanitasi héten a hat
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orat nem haladhatja meg. A neveléssel oktatassal lekotott munkaido felsé hatara (26 ora)
felett eseti helyettesités rendelheto el, egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb
harmine tanitsi napra.

A munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

1gazgato

Munkakérommel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakér leirasban
foglaltakat tuadomasul vettem és elfogadom, megtartasaert felelosséget vallalok.

Budapest; 2024. ...oonumeseravasonsmsess

munkavallalo
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14.2 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

Osztalyfonok kiegészité munkakori leirdsa

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg

Jelen munkakéri leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekeént
értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelel fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkaterveében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokeszitése és veégrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfondki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzeéseket,
elokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idoben leadja
a karandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziiloi kozosséggel, az
osztaly diak onkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képvisel6inek a diak dnkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit¢ tanarokkal,

a konferenciat megelézoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyere,

elokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes
elOirasaira,

segiti osztalya tanulonak a kozépiskolal tanulmanyokra torténd jelentkezését
folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoraciojara, a faligjsag
karbantartasara,

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

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavedelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szo610 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
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a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok keésését, szilikség
esetén értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredmeénye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

a konferencia napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kérara.

3. Kiilonleges feleléssége

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézmeényi kiilso és belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. eves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvards-
rendszerét.

Személyes felelosseggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséert.

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

Felelds a tanuloi és sziilol személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesenek.

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

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket keészit,
statisztikal adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplé/e-napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok
(tananyag, sorszam) rendszeresen torténé ellenérzése és a hidnyok poétoltatasa
(szilkség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak es az osztalyozo naplo/e-naplo kitoltéséenek
ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenorzo konyvébe/e-naploba tortént bejegyzéseket,
azok kovetkezmeényeit s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A IHazirend ecloirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanulol 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 keésését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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Elektronikus tlizenetben, illetve ellendrzdbe térténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felelosen ellatja a tanulok kozossegl szolgalataval kapesolatos raharulo teendoit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban/e-naploban a didkok
adatainak valtozasat.

Nyolcadik évfolyamon elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
adminisztracios teendoket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan
tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzobe/e-naploba tortént bejegyzések sziilo
alairassal vagy egyeb uton torténo tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyl, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodo
tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyféndk egyeéb adminisztracios feladatait.

Tranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program
hatéskdorebe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat
tart. Az osztalyfondki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdévetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat 1s érintve sajat maga, vagy
meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Celtudatosan  torekszik a tanulok személyisegének minél teljesebb
megismeresere, egyeni fejlesztésiikre, kozosségi  életik  iranyitasara,
ontevékenysegiik, onkormanyzo képesseégiik fejlesztésére.

Egyuttmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

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

Tanuloit rendszeresen tajékoztatia az iskola elétt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kézremiikddik a tanéran kiviili tevékenysegek
szervezesében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztialy fegyelmi
helyzetét.

Felkesziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepsegeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara.
Ezek tervérol, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
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Részt vesz osztalyat érmté 1skolal rendezvények elokeészité munkdlataiban és a
rendezveényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értekeli, kialakitja benniik a realis dneértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegi feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajekozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl. kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az ntézményben mikddo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, koézremiikodését segito
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi és segiti a DOK programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezeéseben, iranyitasaban.

Biztositja az osztaly képviseloinek a diak 6nkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkozgyiilésen valo részvételét.

Koordinalja a sajatos nevelés: 1gényi tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gyhjtott egyéni megfigyelés: tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsig véleményét és
javaslatat az osztalyban tanito pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik,
és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapesolatot tart az osztaly sziilor munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
tanarokkal, a tanulok életét, tanulméanyait segitd szemeélyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogy testneveld stb.). Sziikség esetén osztaly- illetve évfolyam-
értekezletet szervez.

A hatranyos helyzeti tanulok segitése ¢rdekében egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6é pedagogusok munkajat, és igény esetén
latogatja oraikat,

Tevékenyen részt vesz osztalyfonoki  megfigyeléseivel a  szakmai
munkakozosségek munkajaban.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatirozott 1dokozonkeént sziilor értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

Elokesziti a sziild1 ertekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziil6kkel
és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében.

Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrdl tajékoztatja oOket,
tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz.
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A sziilor értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy
helyettesét, errol jegyzokonyvet készit.

Torekszik a csaldd es az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara,
egylittmiikodik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat,
hazirendjét. megbeszeli velik a gyerckeket erinté nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo konferenciat megel6zden ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-
e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az
osztalyzatok atlagatdl a tanulo kéarara.

A konferenciat megelézoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére.

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

A munkakdri leiras visszavondsig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgato

Munkakoérommel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakori leirasban
foglaltakat tadomasul vettem és elfogadom, megtartasaert felelosséget vallalok.

Budapest; 2024 - cuismevimisasenian

munkavallalo
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14.3 Diakmozgalmat segit6é tanar Kiegészito6 munkakori leirasa

Diakmozgalmat segito tanar kiegészito munkakori leirdasa

Megbizasat az intézményvezetotdl kapja.

Faladatai:

e Kozvetita DOK és az iskola vezetése kozott, valamint tanacsokkal latja el a DOK
képviseldit. képviseli a DOK- &t a tantestiilet elott.

e Ellatja az elsddleges torvényességi feliigyeletet a DOK tevékenységével
kapcsolatban. tamogatja a Diakdnkormanyzat széleskorii jogérveényesitését.

e Megszervezi a diakénkormanyzatot, segiti munkajat, rendszeresen konzultal
velik a diaksagot érintd kérdésekben, véleményiiket beépiti munkéajaba.

e Véleményt nyilvanit a tanuloifjusag egészet vagy tobbségét érinto hatarozatok,
intézkedések meghozatala elott.

* Aziskola nevelési koncepciojanak meghatarozasa soran kialakitja a tanoran kiviili
tevékenység, a didkmozgalom nevelési elveit, és gondoskodik az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataba valo beépitésérdl.

Szervezi és dsszehangolja a diakkozosségek munkéjat.
Figyelemmel kiséri az iskolan kiviili kozdsségekben dolgozo diakok munkajat.

e Javaslatot tesz a diakvezetok felkészitését célzo foglalkozasok, tovabbképzések,
taborok feladatanak meghatarozasara, programjuk jovahagyasara, iranyitja e€s
osszefogja azok szervezését.

e FErtékeli a diakmozgalomban tevékenykedd felnottek es didkok munkajat,
Jjavaslatot tesz elismerésiikre, jutalmazasukra.

e Véleményezi az iskola keretein kiviil szervezett kulturdlis, tanulmanyi, sport és
szabadidds programok, tanfolyamok, taborok felnott és diak résztvevoinek
munkajat.

e Javaslatot tesz az 1skolai koltségvetés elkészitése soran a didkok tanoran kiviili
tevékenysegére fordithato Gsszeg tervezésére es felhasznalasara.

e Elokésziti a tanoran kiviili nevelési kérdésekkel foglalkozo testiileti tiléseket és
forumokat pl. diakkozgyiilés stb.

e Megszervezi a diakonkormanyzat hataskorébe utalt | tanitas nélkiili munkanap
programjat.

e Az intézményvezeté kérésére Keriileti rendezvényekre. iinnepélyekre
képviseloket delegal.

e Irinyitja hagyoméinyos iskolai DOK programok el6készitését, lebonyolitasat.
Megszervezi ezekre a pedagogus feliigyeletet (sziikség esetén segitséget kér az
intézmenyvezetotol). Gondoskodik a rendezvények utan a helyiségek rendjének
helyreallitasarol.

Tanév elején megszervezi, majd muikodteti a diak-ligyeletesi rendszett.

DOK altal szervezett iskolai versenyek meghirdetése, lebonyolitasa, értékelése.
A DOK programok 6sszeallitasanal iigyel az iskola tobbi munkakozosségének
munkaterveivel valé ésszhangra.



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

o Karntativ akciokat szervez, a didkokkal csatlakozik a kertileti, fovéarosi, orszagos
adoménygyiijto akciokhoz.

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

e diak-onkormanyzati megbeszeléseket tart.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgato

Munkakorémmel kapesolatos feladataimat megismertem. A munkakori leirasban
foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest,

munkavallalo
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14.4 Tgazgato-helyettes munkakori leiras-mintaja
Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
A munkakor célja:

Az intézmény vezetési-szervezési feladatainak megosztasa az intézményvezetovel, a
pedagobgiai program altal meghatarozott szakmai programbol egy résztertilet feliigyelete
az iskolaba jaro gyermekek személyiségének Kkiteljesitése, tudasuk elmélyitése
érdekében.

Az intézmény-vezetdhelyettes az intézmény-vezeté feladatkorébdl is részesedik és a
feladatok ellatasdhoz az intézmény-vezetdton atruhazott jogkdrdket kap; az igy kapott
jogositvanyokat tobbi dolgozoval szemben gyakorolja:

Kozvetlen felettese:

Munkajat az iskola intézményvezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi. A sziik és
kibdvitett iskolavezetés tagja.

A munkakér betoltéjének feladatai:

1. A nevelo-oktaté munka irdnyitdasdnak és szervezésének feladatai:

e A Nemzeti Koznevelési torvenye altal meghatarozott feladatok végrehajtasaert
felel.

Részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok kialakitasaban

Részt vesz az iskola éves munkatervének elokészitesében

Kinevezesével egyidejiileg a meghatarozott szakmai részteriilet feliigyeleti jogat

1s megkapja.

e Iranyitja és szervezi az also6 ¢és felso tagozat és a napkdzi. tanuloszoba neveld-
oktato munkdjat, felzarkoztaté és tehetségfejlesztési  foglakozasokat,
rendezvényeket.

e Gondoskodik az also tagozat €s napkdzi orarendjének és foglalkozasi rendjének
elkészitéseérodl.

e Gondoskodik a tagozat és a napkozi szakmai munkajanak fejlesztésércl, a
pedagdgiai program vonatkozd részének atdolgozasardl, a szabélyszerli
jovahagyatasrol.

Vezetdl feladatait a munkakozosség-vezetokkel dsszehangoltan végzi.
Kozremiikodik a tantestiilet: dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

e Fokozottan iigyel az intézmény pedagégiai programjahoz illeszkedo tanitasi
programok, taneszkézok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakOzosseg-
vezetd javaslatait.

e Szaktargya korében kozre kell mikodnie a teljesitmény-mérésekben, a
mindségbiztositasi rendszer mikodtetésében.

e Biztositja a rogzitett elvek szerinti orarend készitését, ellenorzését.

e Iranyitja a szaktargyi szabadidos tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.
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Tervezi, szervezi, irdnyitja ¢s ellendrzi a hajnali és orakozi, valamint a délutani
napkozis tigyeleteket.

Az intézmenyvezetovel naponta kdleséndsen tajékoztatjak egymast a végzett
munkardl és feladatokrol

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo dolgozokkal

Megtartja a feléves értekezleteket, melyen beszamol az also tagozatos és a
napkozis, valamint a tanoran kiviili neveld-oktaté munkarol. Ertékeli, elemzi a
teriiletén folyo pedagogial tevékenységet, javaslatot tesz a munka javitasara.
Segitséget nyujt —az intézményvezetdvel megbeszéltek szerint - az iskolai
versenyek, tanulmanyi vetélkedok, tinnepelyek, kirandulasok megszervezéséhez,
lebonyolitasahoz

Figyelemmel kiséri az alsé tagozat tanulmanyi kirdndulésait, Gsszegytjti az
ezzel kapcsolatos terveket.

Felelos és a helyettesitések és az igyelet megszervezéséért

Az iskolatitkarral nyilvan tartja a nevelok munkabol val6 tavolmaradasat

Részt vesz az iskolai szintii fogadoodrakon, egyéni fogadoorat sziikseg szerint
tart.

A heti tervnek megfelelden ellatja a délutani vezetdi tigyeletet.

Osszefogja az altalanos iskolasok beiskol4ztatasaval kapesolatos teendéket.
Feliigyeli a beiratassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet.
Koordinalja az orszagos ¢és nemzetkozi mérések lebonyolitasat.

Latogatja a tanitasi 6rakat, foglalkozasokat.

Segitséget ad munkatarsak mindsitésében.

Ellen6rzi a munkak6zosségek munkajat.

Figyelemmel kiséri az oraadok munkajat

KRETA felelds

Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi felelos és a diakonkormanyzat vezetdjének
munkajat, és egylittmikodik velik.

3. Taniigyigazgatdas, taniigyi adminisztracios feladatok:

A megadott szempontok alapjan adatokat szolgaltat a statisztikai jelentésekhez
sajat illetékességi teriiletércl. Részt vesz a statisztikak elkészitéseben.

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

Ellenorzi és véleményezi a munkakozosség-vezetdivel egyiittmiitkddve az also
tagozat tantargyi tanmeneteit, a napkozi foglalkozasi terveit, azt alairasra az
intézményvezetonek beterjeszti.

Figyelemmel kiséri a tanitok hianyzasait, tervezi, szervezi €s beosztja a
helyettesitéseket.

Iranyitja es szervezi az alsO tagozatos tantargyi felmereseket és méréseket,
osszegzi a felmérések eredményeit, megfogalmazza jobbito javaslatait. Az éves
beszamolot a munkakozdsségek beszamoloival egyiitt az intézményvezetohoz
beterjeszti.

Az iskolai neveld-oktatomunka szervezése kapcsan korleveleket fogalmaz, €s
gondoskodik az informaciok érdekeltekhez valo eljuttatasarol.
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e FEllendrzi a pedagogiai programban leirtak szerint a tanulok elémenetelérdl és
értékelésérol szolo szioveges értékeléseket, osztalyozast, az értesitok es
bizonyitvanyok eléiras szerinti kitoltését, az anyakonyvek vezetését.

o FElkészitteti az osztalyok statisztikait és tanulo-nyilvantartasat.

o Osszesiti az alsd tagozatos tankonyvrendelést, azt tovabbitia a

tankonyvfelelosnek.

Hataskor és jogkor:

e Javaslattétel a pedagogial program megvaltoztatasara.

e Beszamolok és jelentések keszitése.

e A hataskorébe eso nevelok munkajat értékeli, munkajukkal kapcsolatban
utasithatja 6ket. Javaslatot tesz a hozza beosztott nevelok erkdlesi és anyagi
clismerésére, jutalmazasara.

e Az mtézményvezeto akadalyoztatasa esetén ellatja a vezeto feladatkérébe utalt
teendoket. Ezekben a kérdésekben utasitasi és dontési joga van.

o Az mtézményvezeto tavolléte esetén — annak utasitasara —utalvanyozasi és
alairasi jogot gyakorol.

Felelosségi korei:

o Felelosséggel tartozik az iskola Pedagogiai Programjaban megfogalmazott célok
megvalosulasaért.

* Rabizott feladatok felettese utasitasaiban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld hataridére térténd elvégzéséert.

e Dont a technikai személyzet munkabeosztasarol, szabadsagolasarol,
munkarendjérdl; a helyettesitési rendrol; minden év szeptember 15-1g az orarend
elkészitésérol; a napkozi €s a tanuldszoba, valamint a tanéran kiviili
foglalkozasok rendjérol.

A munka- és tiizvédelmi eldirasok megismeréséért és betartaséért.
A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerdi és
szakszeru hasznalataért, illetve azok megorzéseért.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

e A tandran és a tanoran kiviili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési
szempontokra 1s.
Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kornyezet megteremtéseére.
Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenlo
banasmabdra.

e A rébizott leltan targyakért felelosséget visel a Munka Torvénykonyve és a Kjt.
altal meghatarozott mértéekben.

A munkakéri leiras visszavonasig érvényes.
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Budapest: wisvisamiavsinnanss

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakori leirasban
foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest; 202, cwnievamissnasig

munkavallalo
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14.5 Iskolatitkar munkakori leirasa

Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: 1skolatitkar )

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

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol és munkakorébol adedo altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és
nevelési céljainak megvalosulasat.

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

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasdban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eloirt helyen, a munka
kezdete elott legalabb 15 perccel, tanitasra; munkavégzésre alkalmas éllapotban
jelenik meg.

Az eloirt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

A hivatal és szolgélati titok megdrzéséert fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik, bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval
kapcsolatos informaciokat.

Felelos a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak,
illetékességeén tali kérdésekbe nem avatkozik bele.

Kotelessége a mindenkori tiizvedelmi, munkavédelmi, eloirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriiltekinté munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakert.

A személyi adataiban (lakeim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul be kell jelenteni.

A munkabol térténd tavolmaradast, annak okat lehetoleg annak keletkezésekor. de
legkesobb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkdrsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

A fentieken t0l az iskola szabélyszerli miikodése érdekében kotelessége mindazon - a
munkakorevel 6sszefiiggo - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak,
vagy jogszabaly, intézmeényi szabalyzat eloir.

A munkakér célja:
Az intézmény szervezeti-mikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios
feladatok felelds vegrehajtasa.

Kozvetlen felettese: igazgato
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A munkakor f6 feladatai, hataskore:
1. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

Ellatja a kedvezményes utazasra jogositd utalvanyokkal kapcsolatos
adminisziraciokat

Kezeli a pedagogusigazolvanyokat.

Nyilvantartja a kozalkalmazottak juttatasaival és illetményével kapcsolatos
adatokat (besorolas szerinti alapbér, illetménykiegészitések, kiilonfele potlékok,
tulorak, helyettesitések stb.). Ezen adatokrol illetve valtozasairol folyamatosan
tajékoztatja az intézmény vezetojét.

Adatokat szolgaltat a alkalmazottakkal kapcsolatos minden személyzeti ligyben
az igazgaté altal megadott szempontok alapjan.

A tilorak elszamolasaban segiti az 1igazgato, illetve 1gazgato-helyettes munkajat.

2. Tanulo-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

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

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

Adatkezelés, adatszolgaltatas, osztaly- ¢s csoportlétszamok nyilvantartasa.

A tanligyigazgatasi nyomtatvanyok kiegészitésérdl, potlasarol — az igazgato-
helyettes kdzremiikddesével — gondoskodik.

A tevékenységére vonatkozo jogszabalyr modositasokat, rendeleteket,
utasitasokat 6sszegyujti, nyilvantartja.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén kozremikodik a tanulok
tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében, vezeti a tanulok nyilvantartasat,
veégzi az elsd osztalyos tanulok beirasat, a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos
adminisziraciot.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezo és tavozo tanulokkal kapcsolatos
adminisztrativ teendoket, tovabbitja a dokumentumokat.

Az igazgato utasitasara bizonyitvany masolatot, masodlatot készit.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaeért.

Bonyolitja a didkigazolvanyok rendelésével, kiadasaval, nyilvantartasaval
kapcsolatos tigyintézését a mindenkor érvényes jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

Onélléan adhat ki iskolalatogatasi igazolast.

3. Iratkezelési feladatok:

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitesiikrol, potlasukrol
gondoskodik.

Gondoskodik a nyomtatvanyellatas folyamatossagarol, készletezi, jelzéssel ¢l a
beszerzési sziikségletek vonatkozasaban.

Iktat, irattaroz az érvényben 1évo iratkezelési szabalyzat alapjan.

A dokumentum jellegli iratokat szabalyszeriien vezeti, rendszerezi a térvényben
eléirt megorzési 1dé betartasaval, a nem dokumentum jellegii elavult iratokat
selejtez.

Teljes felelosséggel vegzi az intézmény postazasi teendoit, vezeti a postakonyvet.
Fogadja és rendszerezi a napi postat, azt a postagytijtoben atadja az 1gazgatonak.
Kiszignalas utan a postat tovabbitja az érintettek felé (fakkokba helyezi,
clektronikusan tovabbitja).
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4. Ugyviteli feladatok:

Ellatja a szovegszerkesztési teenddket, leveleket, munkaterveket, az intézmény
vezetésével és pedagogial munkajéval kapesolatos anyagokat ir.

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

Jelz1 a gép meghibasodasat, a festékhianyt. Intézkedik a javittatas feldl,
gondoskodik a mésolés technikai feltételeirol.

Koveti a fénymasolasok példanyszamat. Indokolatlan felhasznalas esetén
jelzéssel €l az intézményvezetes felé.

Kozremikodik az irodaszerek megrendelésében, beszerzésében.

5. Informadciodaramlas biztositdasa:

Gondoskodik a tanari szobaban elhelyezett informécios tdbla naprakészségérol. A
tanariban 1év6 informacios tablat naponta rendezi tematikailag és esztétikailag is.
Eltavolitja az érvényét vesztett iratokat.

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

A nem nevre szignalt szakfolyoiratokat, egyeb informaciot tartalmazo leveleket,
tajékoztatokat a folyoirattartoba, a tanari helységbe kihelyezi.

Mutatokdnyvezi az Ujonnan megjeleno, az iskolara vonatkozo torvényeket,
rendeleteket, utasitasokat. A kijeldlt jogszabalyokrol nyilvantartést vezet.

A hivatalos iizeneteket, e-mailek tartalmat fogadja, tovabbitja. Ennek
akadalyokba iitkozesekor jelzessel él.

Az elektronikus uton érkezo informaciokat tovabb kiildi, eljuttatja minden
érdekelthez.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, veédonovel, foglalkozas
alkalmassagot megallapito orvossal, koordinalja a fogaszati kezelések beosztasat.

6. Titkdrndi teenddk:

A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogato személyek fogadasa, tigyeik elintézése,
vagy az tigyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrol tajékoztatja az
1gazgatot vagy helyetteset.

Az iskolai adminisztracié ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi
az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleloen kezeli az ligyiratokat.
Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kételezettségek teljesitését.
Figyelemmel Kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését. Nyilvantartja
az igazgatd hataridos feladatait, napi teenddit, melyekrdl minden reggel
tajékoztatassal éL

Fogadja a titkarsagra ¢rkezé telefonhivasokat, ezekkel kapcsolatban
értelemszertiien intezkedik.

Esetenként az igazgato utasitasara vezeti az ertekezletek, tanligyl és egyéb
hivatalos megbeszelések jegyzokonyveit.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakéri leirasban
foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, 2024. januar 1.

munkavallalo
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14.6 Munkakozosség-vezeto kiegészité munkakori leirasa

Munkakozosseg-vezeto kiegészito munkakori leirdasa

A munkakér 6 feladatai, hataskére:

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden az
alabbi feladatokat kell ellatnia:

Koézvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek

Jogai:
e A munkacsoport tagjaival torténé megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd
véleményezi a tantargyfelosztast.
Véleményezi a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasat.
Mint a belsé ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagogusok
Jjutalmazasénak szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a
munkacsoport tagjainak értékelésére.

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:
o Felelds a munkakozosség szakszerti miikddéseéért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

Kiilonleges felelossége:
Személyzeti feladatok
e munkaero-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
a munkakdzosségi tagok tovabbképzésének, dnképzésének figyelemmel kisérése
tovabbképzeés: javaslatok megfogalmazasa
jutalmazasban, értékelésben valé kozremiikddés

Tervezeés
e szakmai esemenyterv Gsszeallitasa
e aziskolai munkatervhez valo kapcsolodasi pontok megfogalmazasa
e szakmai fejlesztési tervek eldterjesztése

Technikai dontések
o munkakozdsségl esemenyek 1dotervének, tematikdjanak elkészitése
o tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa

Bizalmas informaciok
e Kkotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa
e kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli
e aminodsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

Ellenorzési feladatok

o az SZMSZ szerint kételes orakat latogatni

o cllendrzi a munkakoézdsség munkatervének idéaranyos megvalosulasat

e méresmetodikai feladatokban kozremikodik

e clvégzi az intézményvezetd altal atruhazott egyéb ellenorzési feladatokat, annak
eredmeényeérdl beszamol az ntézményvezetonek.

e részt vesz az intézmény munkédjanak, a munkakdzosség és tagjal értékelésében,
azt az intézményvezeto felkérésére rovid jelentésekkel segiti.
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Kapcsolatok

kapcsolatot tart az intézményvezetovel, intézményvezetd - helyettessel, vezetd
ovonovel operativ munkaja soran

napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart az iskolai szinti munkakézosség
vezetdivel ¢s a munkakozosség tagjaival

kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal

Tovabbi feladatai:

Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Segitséget kell nyujtania a vezetoség és a szaktargyat tanito pedagogusok szamara
az adott munkacsoport szakmai és dltalanos pedagogiai munkdjanak
szervezeéseben, a felmeriilo problémak megoldasaban, a szakmai munka
koordinalasaban.

Kepviseli a munkacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi,
kertileti és fovarosi szinten), és az ott elhangzottakrol tajékoztatja a munkacsoport
tagjait.

Segit1 és ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az 1j
kollegakra.

Osszeallitja - és a munkacsoport elé terjeszti elfogadasra - a munkacsoport éves
munkaprogramjat, valamint a munkacsoport tevékenysegérol szolo beszamolot,
értékelést.

Folyamatosan segitséget nyujt a munkacsoport tagjainak a tanmenetek
elkészitéséhez, ellendrz1 azokat.

Felelds a tankonyvek és taneszk6zok rendeléséért.

Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan
beliili bemutato tanitdsokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeét, regisztralja az elért eredmenyeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo pélyézatokat, és tajékoztatja a
munkacsoport tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

1gazgato

Munkakorémmel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakori leirasban
foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaert felelosséget vallalok.

Budapest2024: .coevienssyamsmmmomase

pedagdgus
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14.6. Fejlesztépedagéogus munkakori leirasa

Fejlesztépedagogus munkakori leirasa

A munkavillalé neve:

A munkakor megnevezése: Fejlesztépedagogus

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

A teljesitményértékelés modszere:
A neveldtestiilet elott felévente beszamol munkaja eredményességérol.

A munkakor célja:

A kiilonb6zé okbol tanulmanyi zavarral kiizdé tanulok egyeéni — az osztalyk6zosségbdl
1dolegesen kiemelt — felzarkoztato egyéni foglalkoztatasa az adottsagokbol fakado, 1lletve
a tanitasi, tanulasi folyamatokban szerzett hatranyok lekiizdésének segitése.

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgato-helyettesek

A munkakér tartalma:
Altalanos feladatok:

crer

Figyelemmel kiséri a tanulo fejlodését;

Egyiittmiikodik a nevelési partnerekkel, intézményekkel;

Elvégzi a beosztasaval osszefiiggd tligyviteli, dokumentacios és adatkezelési
munkat

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

A munkakor feladatai:

A fejlesztd pedagogus az also és felsé tagozatban az osztilyt tanitok segitdje, az
iskolaban a tanulasi zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és
kezeléseének szakértoje.

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

A tanitok jelzésel alapjan kiszir minden, a tanulasi zavarokkal részképesség-
kieséssel kiizd6 tanulot €s az also és felso tagozatos munkakozdsség vezetdjevel
egylittmikodve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

A sziilokkel beszélgetve feltarja a tanulo elotorténetének azon tényezoit, amelyek
a tanul6 fejlodésére kihatnak.

A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni/csoportos felzarkoztatas
keretében foglalkoztatja.

Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradés okat.

Segiti a DIFER mérest elkészitését és ertékeléseét.

A diagnozis és a gyermekek egyéni képességeinek és sajatossdgamnak
figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni és csoportos foglalkozas
modszereit és eljarasait, elkésziti az egyéni fejlesztési tervet.

A gyerek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatédhoz igazitott, realitasra
koncentral6 eljarasokat valaszt.

Ellatja a tanulasi részképesség-zavarral klizdo tanulok fejlesztésével kapesolatos
feladatokat.
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e Feladata a kollégak pszichologiai, gyogypedagdgial 1smereteinek gyarapitasa, a
prevencio modszereinek megismertetése. E celbol bemutato foglalkozast tart.

A munkakoéri leiras visszavondsig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

1gazgatd

Munkakérémme! kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakéri leirasban
foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaert felelosséget vallalok.

Bidapest; 2024 i vissvimsssvswinsiss

munkavallalo
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14.7. Rendszergazda munkakori leirasa

Rendszergazda munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: rendszergazda

A munkavégzés helye: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: az igazgat0, igazgatohelyettesek

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabél adodo altalanos elvarasok:

Példamutaté magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési
céljainak megvalosulasat.

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

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztéseben.

A munkarendet pontosan betarfja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka
kezdete elétt legalabb 15 perccel munkaveégzesre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az eldirt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetojogi felel6sséggel
tartozik, bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informaciokat.

Felelds a dolgozoi, tanuldi és sziilol személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaert.

Hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a pedagdgusoknak,
gyermekvedelmi felelosnek, vagy az igazgatonak, illetékessegén tali kérdésekbe
nem avatkozik bele.

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségigyi
eldirasokat betartani.

Koateles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriiltekinté munkavégzése soran okozott karokert ¢s
hibakért.

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

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor,
de legkésobb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az
iskola titkarsagan be kell jelenteni. A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes,
illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet tantsitdo 1gazolas
fogadhato el.

A fentieken til az iskola szabalyszerli miikodese érdekében kotelessége mindazon - a
munkakorével dsszefliggo - feladatok elvégzése, amellyel az 1skola vezetd1 megbizzak,
vagy jogszabaly, intézmeényi szabalyzat eloir.
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Felelosseégi kore:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelos a vonatkozo jogszabalyok,
eléirasok belsé utasitasok és szabalyzatok betartasaert, valamint kozvetlen felettese
utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységerol kozvetlen felettesének minden esetben kdteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozoé hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett
intézkedéseit azok megkezdése elott kézvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felelos mindazokért az anyagokeért, melyet munkakorével Osszefiiggben rea biznak,
illetoleg kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységeére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséert,

e a vezetél utasitasok igénytdl eltéré wvégrehajtasaért, a végrechajtas
megtagadasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsertéséeért,

e a munkaeszkézok, berendezési targyak elGirastol eltéro hasznalataeért,
elrontasaért.

e avagyonbiztonsag veszelyeztetéséért.

A munkakor fo célkitizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa,
az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatamnak
alarendelve, a szamitastechnika munkak6zosség tanaraival egytittmiikodve és igényeiket
figyelembe véve vegzi.

Feladatok:

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtjabb vivmanyait, és lehetoség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodéseét.

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

e Az iskola oktatasi ceéljai, a tantervek es jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetoségek felmerésevel kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepeiokat.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertozes
terjedésének megakadalyozasara, a fertozés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetoségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitéset.

o Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozd programokrol, a
dokumentaciokat nyilvantartja, ellenorzi, felelosseggel tartozik értiik.
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Hardver

Elvégzi az 1 gépek és egyéb hardver eszkézok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibakat - 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 tizemeltetoivel.

Rendkiviili esetekben (pl. silyos virusfertozés, a halozat seriilése,
rendszerGsszeomlas) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik
a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozod szemeélye
kideritheto, javaslatot tesz az anyagi kartériteésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja.

Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességt, de ingyenes programok hasznalatara.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segito programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzéseét.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzodni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy
stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az 1skolal szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz 1gazitja.

Halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznalér jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az 1gazgatonak,
és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilonosen indokolt
esetben, az 1gazgatd engedélyével az iskola szamitdstechnika szakos tanara
bonthatja fel.
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Egyéb feladatai

e Az uj elektronikus felilleten torténd taniigyi dokumentéciok pedagogusokra
vonatkoz6 részének elsajatitasdban segiti a kollégikat. KRETA felel6s.

A munkakoéri leirds visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar 22.

1gazgatd

Munkakoérémmel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakoéri leirasban
foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, 2024. januar 22.

munkavallalo

81



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

14.8. Az iskolai konyvtaros tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros tanar munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
A munkakir megnevezése: Kényvtaros )
A munkavégzeés helye: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: az igazgato, igazgatohelyettesek
Egyéb megbizatasai:
Kiegészité munkakori leiras

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul:

- 22 Ora kolesonzés, nyitva tartas, ezen 1don beliil kell a konyvtari orakat megtartani,
- 10 o6ra konyvtar feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez,
- 8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onkeépzés.

Jogal, kotelezettségei és feladatai

Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagégiai
tevékenység, ezert allando kapesolatban all a szaktargyr munkakdzosséggel, osztalyfondkokkel.

A feladatkor egyes teriiletei:
A kényvtér vezetésével, ligyvitelével kapesolatos feladatai:

e megteremti a mikddéshez sziikséges feltételeket, szakszeriien elrendezi a konyvtar
allomanyat,

végzi a konyvtari igyviteli dokumentumok kezelését,

tanév vegi beszamolot készit,

tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol,

elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését,

vezetl az olvasok kolcsonzését,

szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiils6 kapesolatait,
részt vesz a kényvtar 1dészakos vagy soros leltirozasaban,

nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kényvtarat,

részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzés Gtjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

e Javaslatot ad a kdltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszeri, gazdasagos felhasznalasat.

Téjékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomany folyamatos, tervszerii €s aranyos gyarapitasat végzi.

Vezeti az olvasok kolcsonzését.

Beszerzi a dokumentumokat. az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Epiti a konyvtar szamitogépes katalogusat.

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

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Allomanyellendrzést tart a kényvtar nagysagatél fiiggd idkozonkeént. A leltart a

kezelési szabélyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.
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Olvasdszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlesonzeést.

Figyeli a palyazati lehetoségeket.

Megtartja a konyvtari orakat, segitseget ad a konyvtarban tartando szakorakhoz.
Egyvéb feladatok:

Kapcsolattartas mas konyvtarakkal.

Onmaga szakmai tovabbképzése.

Altalinos rendelkezések:

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

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezesei szabalyozzék.

A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar 1.

1gazgato
Munkakérommel kapesolatos feladataimat megismertem. A munkakén leirasban

foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, 2024. januar 1.

munkavallalo
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14.9. Pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens )

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

Egyéb megbizatasai:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol adodo altalanos elvarasok:

Példamutaté magatartasdval és megjelenésével segiti az iskola oktatési és nevelési
céljainak megvaldsulasat.

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

Kozremiikodik az 1skolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka
kezdete el6tt legalabb 15 perccel munkaveégzesre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az el6irt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és buntetdjogi feleldsséggel
tartozik, bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval
kapesolatos informaciokat.

Felelos a dolgozol, tanuldi és szildi személyisegjogok maximalis tiszteletben
tartasaert.

Hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a pedagogusoknak,
gyermekvédelmi felelosnek, vagy az igazgatonak, illetékességén tuli kérdésekbe
nem avatkozik bele.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

Anyagilag felel6s a nem koriiltekinté munkavégzése soran okozott karokért és
hibakert.

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

A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetoleg annak keletkezésekor,
de legkésdbb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az
iskola titkarsagan be kell jelenteni. A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes,
illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet tanusitd igazolas
fogadhato el.

A fentieken til az iskola szabalyszerii miitkddése érdekében kotelessége mindazon - a
munkakorével osszefliggod - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzék,
vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Fo feladatai:

Tanitasi eszkozoket készit és elkészit. Segiti a pedagogusok technikai munkajat,
feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a tanulok szabadidd —
szervezéset. Részt vesz az egészséges életmadu, szokasrendszer kialakitdsaban.
Kotelességek feladatkor részletesen:
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o Fo feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozésa,
igényes szabadidds foglalkoztatasa, az iskolai mitkodési rend, és beosztés szerint.

e Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast
lat el, a fennmaradd idSben a tanitds — tanulas eszkozeinek elokészitését, a
foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést végez. Besegit az irodai munkaba.

e A tanodrak alatt a pedagogus utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal
segit1 a tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket
vesz eld.

e Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit. tigyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

e A dé¢lutani tanulasi 1d6 alatt a napkdzis neveld Utmutatasaval egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkészilt
gyermekeket.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében:
kirandulasokon; egyéb intézmeényi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat.

e Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

e Hataridore elvégzi minoségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és helyettesei megbizzak.

o Egyittmikodik a pedagogussal a tanorakon az éaltalanos jellegli neveld-oktatod
munkaban.

o A pedagogus iranyitasaval kozremilkodik a tanuld fejleszté  korrekeids
tevékenységben. Egyeénileg segit a tanulonak a tanordn és tanoran kiviili
foglalkozason.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Budapest, 2024. januar 22.

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakor leirasban
foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaert felelosséget vallalok.

Budapest, 2024. januar 22.

munkavallalo



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

15. AZ ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA

15.1. Az iskolai konyvtdar miikodési szabadlyzatanak alapdokumentumai

e 2011. évi CXC. Téorvény a nemzeti koznevelésrol

o 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos kényvtari ellatdsrol és a kozmiivelodésrol

e 20/2012.(VI1I. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kozmiivelédeési intézmények névhasznadlatarol

o 3/1975.(VI1.17.) KM-PM szamui rendelete a kényvtari ellendrzésrdl (leltarozadsrol) és
az dallomanybol valo torlésrol

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

e Nemzeti Alaptanterv (2020)

e Az iskola Pedagégiai programja

15.2. Az iskolai konyvtar miikédési szabdlyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és az Arany Janos Altalanos Iskola pedagogiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jévahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
« feladatat és gylijtokorét,
* kezelésének ¢s miikodésének rendjét,
« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
* alloméanyvédelmi eljarasait, és
* hasznalatanak rendjét.

15.2.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjadnak megvalositdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum vehet6 fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiillon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtaros tanar neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

15.2.2. Targyi és személyi feltételek

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elirt alapkovetelményekkel:
86



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

a) Elhelyezése: a konyvtar az iskola épiiletében, a foldszinten kapott helyet; a hasznalok altal
konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomany szabadpolcos
elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideju foglalkoztatasara; alapteriilete:

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

b) Berendezése:
e 5dbasztal, 30 db szék (csoportos foglalkozasok megtartasara alkalmas),
o kolcsonzopult székkel, 1 db szamitogép a konyvtaros munkajahoz sziikséges Szirén
integralt konyvtari rendszer
e 4 db szamitogép a gyerekek kutatbmunkajahoz,
o 1db folyoiratkinal6 szekrény,
e LCD televizio
o felszerelt projektor, vetitévaszon, laptop
o 1db kazetta és -CD lejatszasara alkalmas lejatszo
e 1 db nyomtato
o méretre készitett polcrendszer
o karfa nélkiili fotelek
e 1dbkanapé
o 1db forgdszék

c) Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

d) Tanitasi napokon a tanuldok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitvatartas
biztositasa.

e) Részben rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, a konyvtar
miukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel.

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

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik
az iskola székhelyén mitkodo kozkonyvtarral.

Személyi feltetelek: 1 16 f6foglalkozast konyvtaros tanar

Konyvtaros tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
veégzi.

15.3. A miikédési szabalyzat tartalma

A mukddési szabalyzat tartalmazza:
* a kdnyvtar vezetésére és miitkddtetésére,
* a gylijteményszervezésre vonatkozo eléirasokat, valamint
* az allomanyvédelem feladatait, modjait,
+ a konyvtar haszndalatara vonatkoz6 szabalyokat,
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* a konyvtar pedagogiai tevékenységet,
* ¢s az egy¢eb idevonatkozo rendelkezéseket.

15.4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
Azonosité adatok
Neve: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
Cime: 1213 Budapest, XXI. Szent LaszI6 utca 84.
Tel.: 06-1/427-0687

A konyvtar fenntartasa

Fenntartoja: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont
Cime: 1212, Budapest, Béke tér 1.

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

A konyvtar bélyegzdje:

Tulajdon-bélyegzé: Feliil: Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola Kék
Altalanos Iskola konyvtara;
Alul: 1213 Bp. Szent Laszlo u. 84.

Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik a fovarosi,
keriileti szolgaltato intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértoi jegyzeéken szerepld
szakember végzi.

15.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

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

e Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai
eszko6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

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

e A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szdmlaival a gazdasagi vezetének szamol el,
illetve a fenntartonak kiildik el a szamlakat.

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

88



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

15.6. Az iskolai konyvtar alapfeladata és kiegészitd feladatai

Az iskolai konyvtar az Arany Janos Altalanos Iskola szerves része, az oktato-nevelé munka
eszkoztara, szellemi bazisa.

Alapfeladatai - a jogszabdlyoknak megfelelden - a kovetkezok:

e segiti az iskolaban foly6 oktatdé-neveldmunkat, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban ¢és Pedagdgiai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.,

e Dbiztositja az iskola neveldi €s tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz, Snmuveléshez
szlikséges ismerethordozokat,

e konyvtari dokumentumokat kélesonoz, biztositja a nem kdlesondzheté dokumentumok
egyéni és csoportos helyben hasznalatat,

e megalapozza a tanuldk olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai,

konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart,

lehetdséget teremt a kdnyvtari allomanyra épiil szakorak megtartasara,

kapcsolatot tart a korzeti 6vodakkal,

kapcsolatot tart a keriilet kozmiivelddési konyvtaraival,

a megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi,

a tankonyvekrol, tanari kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratokrol

un. brosura-nyilvantartast vezet, elektronikusan Excel tablazatban

e az elavult, feleslegessé valo, fizikailag haszndlhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket allomanyabol kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot el-
vegzi;

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

e akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtdar kiegészitd feladatai tovdabba:
e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,
e anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

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

15.7. A kéonyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni
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A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
A konyvtar az iskola tanul6i és dolgozo6i szaméra minden tanitasi napon lehet6vé teszi
gylijteménye hasznalatat.

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkodzok (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informéciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiillonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok

olvasotermi hasznalatanak biztositasa,

tajékoztatd a didkok szamdra a konyvtar hasznalatardl,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol,

szamitogép-, internethasznalat

Csoportos hasznalat:

e akonyvtaros konyv- és konyvtarhasznalati 6rakat tart osztalyoknak,
tanuldcsoportoknak,

e akonyvtarban zajlo szakorak, foglakozasok megtartasahoz a konyvtaros szakmai
segitséget nyujt.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igény-
be 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 kélcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidore torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az

engedélyezett kolcsonzési idd tartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban
részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének id6tartama a minden-
kori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A konvvtarhasznalati szabalyzat

A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok

visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznéld a beiratkozas soran ennek

szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznal6 a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
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bejelenteni.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek hasznalata tilos! A tanulok
felelosséggel tartoznak a szdmitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért.

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

hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A konyvtar gyiijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez

¢s az intézmény tevékenységének egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre €piild sajat és a mas konyvtarak altal nyqjtotta
szolgaltatdsoknak biztositania kell:

* a tanitds-tanulds folyamataban jelentkezO szaktanari-tanul6i igények teljesithet6ségét
* a konyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat.
15.8. Gyiijteményszervezés

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

* nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

* pedagogiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,

* pedagdgiai iranyzatait,

* modszereit,

* tanari-tanuloi kozosségét.
A szerzeményezés €s apasztas helyes ardanya noveli a gylijtemény informéacios értékét,
hasznalhatosagat.

15.9. A gyarapitas

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

Vétel
A vasarlas torténhet:
* jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoi iizletektol, antikvariumoktol).

91



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdol és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket.
A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatidsa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gyljteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra
felhasznal- hatok.

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

A tdjékozodasi forrdsokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartds, dezideratum).
A megrendelt dokumentumok 4tvétele utdn felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irdsban egy feljegyzés formajaban.
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a kdnyvtari irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal (leltarbélyegzd) €s raktari jelzettel.

* konyveknél: az el6zéklapon, a verzon €s a mellékleteken,

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

dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

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

A leltari nyilvantartas jellege szerint iddleges és végleges, formaja szerint egyedi és Osszesi-
tett.

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

* szamitogépes Szirén Intgralt Konyvtari Rendszer
A kiilonbozd tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek,
CD-k, CD-ROM-0k, DVD-k, hangkazettak, videokazettak).

Idoleges nyilvantartas
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Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.
Az id6leges nyilvantartas formai:

* kardex (folyoiratok)

* Osszesitett
Az iddleges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozé rendelet €s szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban hatdrozzuk meg:

* brosurak, alkalmi miisorfiizetek,

« tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezési és oktatdsi segédletek,

* tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-¢s
utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

* kotéstol fliggben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A nyilvantartas formaja dsszesitett.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: B, AF, TK, MS, OS

15.10. Az dallomadnyapasztis

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6 egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége ¢s meérteke fligg:
* a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi rat4jatol,
* a kolcsonzési fegyelemtol.
Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:
* tervszerd allomanyapasztas,
« természetes elhasznalodas, kotészeti selejt rongalas
* hiany.

Minden kivonési folyamatot megel6z egy alloméanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informdaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

A gyiijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

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

* ha a benne 1év0 ismeretanyag tudoméanyos szempontbdl tilhaladotta valt, téves in-
formaciokhoz juttatja a tanuldkat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.
Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

A foloslegses dokumentumok Kivonasa

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
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» megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

« valtozik a tanitott idegen nyelv,

» csonka tobbkatetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Gj példany beszerzése
vagy a kottetés.
Az allomanybol kivont dokumentumokat — folos példanyként — felajanlhatjuk a Konyvtari
Intézet szolgaltatasan keresztiil.
Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat, ill., amelyekkel kapcsolatban
megorz6 feladatokat vallalt a konyvtar.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

+ az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az dlloméanybdl ténylegesen
hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, be-
azas vagy biincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak
elézetes hozzdjarulasaval, a felelsség tisztdzasa utan szabad az allomany nyilvantartdsabol
kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

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

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

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd hatés-
korébe tartozik.

Az allomanvyellenorzési hiany

Részletesen a 8.3.1 pont alatt.
Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésiti dokumentumok kivonaésa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja és a fenntarto adja meg.
Az allomanyellendrzés évében a kivonas és az allomanyellendrzés egyiitt nem lehet.
Az alloményapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet
ajanlani:

« antikvariumoknak megvételre,
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» az iskola tanul6inak, dolgozoinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.
A dokumentumok eladéasat/megvételét igazold bizonylat fénymadsolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszerli allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell kezelni, alloménygyarapitasra nem
fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgato6 alairasaval €s az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

« rongalt, elavult, fol6s példany,

» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

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

Mellékletek

A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:
* torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),
* gyarapodasi jegyz¢ék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. dllomanyellen6rzési
tobblet esetén),
* torlési ligyirat (idéleges nyilvantartasi dokumentumoknal).

15.11. A kényvtari allomdny védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mitkodtetésé-
ért— az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg részben felelds. A konyvtarban, ha nincs jelen a konyvtaros tanulok csak pedagdgus
jelenléte mellett tartozkodhatnak. A konyvtaros nem vonhat6 feleldsségre abban az esetben, ha
tudta nélkiili rendezvényt tartanak a konyvtarban és akkor torténik kar. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol vald
kivezetés sordn biztositaniuk kell. Az dllomanyra vonatkozé eldirdsokat a konyvtar mitkodési
szabalyzataban, a leltari felel0sséget a konyvtarostandrok munkakori leirdsaban kell rogziteni.

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

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

atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

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

Az allomany fizikai védelme
A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani: dohdnyozni és nyilt langot haszndlni tilos. A kézi

tlizolto késziilékek a konyvtaron beliil, konnyen megkozelithetd helyen vannak felszerelve. Tiiz
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esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Az allomanvyellenorzés tipusai

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

A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomany-
részt kell ellenérizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korii leltarozasnal torténik meg.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idon
kiviil elvégezni.

Az allomanyellenorzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozés eldtt hat
honappal be kell nyajtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Az iitemtervnek tartalmaznia kell:
» az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,
* a leltarozas kezd6 idOpontjat, tartamat,
* a zar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
« a leltarozas mértékét,
* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
* az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
raktari rend megteremtése,
a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel
a revizios segédeszk6zok eldkésziteése,
a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanvellenorzés lebonyolitasa

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

Az ellenorzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil 4t
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zard jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:
* az allomanyellendrzés idépontjat,
* a leltarozas jellegét,
* az eldz6 allomanyellendrzés idépontjat,
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* az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
* a leltarozés szamszerl végeredményét.

A jegyzdkonyv mellékletei:

* a leltarozas kezdeményezése,

* a jovahagyott leltarozasi litemterv,

* a hidnyzo ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevok, személyi valtozas esetén az atado €s atvevd irja
ala.
A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a konyvtar vezetdje
kdteles indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a
fenntart6 és az iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizioja.
A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gytijtemény tervszerd, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. fgy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai kdnyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vésérolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.
A beérkezett tartos megbrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.
A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtarostanar felelésségre vonhatd a dokumentum - és/vagy eszkdzok - hianyaért, ha:

* bizonyithatéoan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikddési szabalyait,

* kotelességszegést kovetett el,

* a leltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket.
A munkakozosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok
tarolasara alkalmas.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostanarnal, az igazgatonal €s a takaritondnél
helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.
A konyvtarostandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdé helyettes
részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok kélcsénzése

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

A tanulok és dolgozok tanulo-és munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
feleldsség nem a konyvtarostanart terheli.

A dokumentumok kikdlcsonzését a Szirén konyvtari program rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési adminisztracié nélkiil,

az alabbi okok miatt:
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* a jogi védelem,
* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).
A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznal6k jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznald a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomasul veszi €¢s magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznaloé a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A konvvtarostanar munkakori leirasa

A konyvtarostanar munkakori leirasaban kell rogziteni az anyagi és erkolesi felelsséget
meghataroz6 kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:

* a konyvtar vezetésére és mikodtetésére,

* az alloméany alakitasara,

« az allomany védelmére vonatkoz6 eléirasokat, valamint

* a nyilvantartasok vezetésének szabdlyait.
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az intézmény
tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.
Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges hdmérséklet stb.).
A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertOtlenitéssel torténhet.

15.12. A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa, letétek

A konyvtar az iskola kdzponti részében, j0l megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:

* az 4dllomany nagysagat

* a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

* a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

» az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
A kiilonboz6 tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helyben olvasaés, konyvtari szakordk megtartasa €s a tanuldi-tanari kutatohelyek
biztositottak.

15.13. A konyvtari dallomdny tagoldsa, elhelyezése

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az éallomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez.

Kolcsonzotér: a kolesonzési allomany szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el:
* szépirodalom: szabadpolcon, cutter-szamok szerint raktarozva
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* versek
* mesegyiijtemények

* sorozatok (pl.: Mi Micsoda?)

* ismeretk6z16 (szak)irodalom: szabadpolcon, ETO-szakrend szerinti raktarjelzettel el-
latva

« elkiilonitett szabadpolcokon: tankényvek tantargyi elhelyezésben

Olvaséterem: Ez a tér lehetdséget biztosit foglalkozdsok megtartasara, a tanorak utan pedig a
tanulasra, miivelddésre, csendes beszélgetésre.

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

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

* periodikumok: tematikus rendben,

* a helyiségben az olvasok rendelkezésére all egy szamitogép internet
hozzéaféréssel; valamint a helyben hasznélhat6 audiovizuélis dokumentumok.

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. k6lcsonozhetik.
» modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
* hangkazettak,
* videokazettak,
» CD-k,
» CD-ROM-0k,
* DVD-K,
» muzedlis anyag,
« az iskola tantigyi dokumentumai.

Raktar: alsoés tankonyvek, modszertani segédletek, feldolgozasra, javitasra, selejtezésre vard
dokumentumok, tanuldi projektmunkék tarolasara, megdérzésére szolgal.

15.14. Konyvtarbol kihelyezett letétek

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

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

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

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

Elektronikus katalogus
Iskolank dokumentumait a Szirén integralt konyvtari rendszer programjaval rogzitjiik. A
konyvtar dokumentumai kozott szerzd, cimek szavai és targyszo alapjan lehet tdjékozodni

online rendszerben.

Cédulakatalégus: Konyvtarhasznalati szemléltetésre szolgal, nem tiikrézi az allomany
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teljességét.
15.15. Az iskolai tankonyvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.
e Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi
a tanuloknak.

15.16. Gazdalkodas

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

e Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszk0zOkrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

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

o Akonyvtaros a vasarolt dokumentumok szamlaival a gazdasagi vezetének szamol el, a
szamlak masolatat a konyvtar irattaraban 6rzi.

15.17. Zarorendelkezés

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

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

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

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

Az Arany Janos Altaldnos Iskola Kényvtardnak Miikodési Szabalyzata a jovahagyés napjan
1ép ¢letbe.

A muikodési szabalyzat mellékletei:
1. Gytijtékori szabalyzat

2. Konyvtarpedagdgiai program

3. Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. Munkakori leiras

5. Tankonyvtari szabalyzat

6. A konyvtar nyitvatartasa

Budapest, 2024. augusztus 31.
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konyvtaros tanar

A mukodési szabalyzatot jovahagyom:

Teichter Agnes
igazgato

Budapest, 2024. szeptember 1.
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|.SZ. MELLEKLET

Az Arany Jinos Altaldnos \skola kényvtdranak gyiijtékiri szabdlyzata

1. A gyujtokor indoklasa

Az Arany Janos Altalanos Iskola nevelési és oktatasi célja a szabad és autondm értelmiségi
létre, a kozépfoku tovabbtanuldsra vald felkészités. A tehetséggondozas az iskola kiemelt
feladata.

A konyvtar gylijtokorét meghataroz6 tényezok:

Az iskolankba jaré 1-8. osztalyos tanuldkat, az itt tanitd pedagbogusokat szolgaljuk ki a konyvtar
allomanyaval.

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi
pedagbdgiai programnak megfeleléen, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

1.1. Aziskola képzési rendje

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

» matematika

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

2. A konyvtar alapfeladatai

e adokumentumok rendszeres gyijtése, gylijteményiink folyamatos fejlesztése, azok
szakszerli feldolgozasaval, feltardsaval és 6rzésével, gondozasaval, rendelkezésre
bocsatasaval segitse az iskolaban foly6 oktato-neveldé munkat;

e tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

az iskola pedagogiai és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

tartos tankonyvek, segédkonyvek kodlcsonzése tanuldink szamara;

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése;

o lehetdségeivel jaruljon hozz4 a tanulok olvasova neveléséhez, 6nallo ismeretszerzo
képességiik kifejlesztéséhez;
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e szolgalja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget
rendszeres onmiivelésiikhoz;

e sajatos eszkozeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;

e szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

2.1. A konyvtar kiegészito feladatai

e akodznevelési torvényben meghatarozott tanoran kiviili foglalkozasok tartéasa;

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

o taj¢koztatds nyujtdsa az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtdrak dokumentumairdl,
szolgaltatdsairol;

e mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa;

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében;

e mas konyvtarak szolgéltatasainak igénybevétele.

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel: a hasznéalok 4altal
konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség az iskola foldszintjén, kozponti helyen van, az
aulabol nyilik, amely alkalmas az dllomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai
osztaly egyideji foglalkoztatasara. Két helyiségbdl all:

* k6lesonzd részleg

* kézikonyvtar 30 hellyel, kézikonyvtari allomannyal

« tanari kézikonyvtar audiovizualis dokumentumokkal.
A konyvtar egész allomanya kb. 9 000 kétet, nyilvantartva és feltarva.
Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idOpontban a nyitvatarts
biztositott.
Rendelkezik a kiilonb6z6 informéciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

3. Gyiijtokori leiras
3.1 Aziskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatahoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.” 16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

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

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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3.2 Aziskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjai
Gyiijtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszera
¢s folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori szabalyzata. A gy(ijté- munka
mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellékgyiijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybdévités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezod tényezok figyelembevételével hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo kotetei (kotelezod és nem kételezod
olvasmanyok korébe tartozo konyvek egyarant)

Szakkonyvek, ismeretk6z16 irodalom

Tankonyvek, tartos tankonyvek

Idegen nyelvii konyvek, CD-ROM-ok

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

3.3 Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank 8 osztilyos altalanos iskolai intézmény, ahol nappali rend-
szerben matematika és angol nyelvi emelt szintfi, ill. emelt 6raszdmu tagozatos képzés is van,
korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény
része.

Az iskola pedagodgiai programja: konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok
¢s a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, versenyekre, osztalyvizsgakra, kozépiskolai
tovabbtanulasra, ahol biztositja

a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasméanyok, novényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartdsra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar - mint rendszer - hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato-, nevelémunkat.
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A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti (tematikus: f6- és mellékgylijtokor):

4.1 Fé gytjtokor:

A torzsanyag f6 gyiijtési Szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k mivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern, kortars irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra)

altalanos enciklopédiak (lehetéséget adva csoportos foglalkozasra)

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari segéd-
konyvek, kézikonyvek,

pedagogia,

szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, enciklopédiai, monografiai, bibliografiai,
sz6tarai (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra)

tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankonyvek

kertiletiinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

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

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei
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a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaloé miivek,

iskolatorténeti dokumentumok,

konyvtari szakirodalom,

audiovizualis, szamitogéppel olvashatdo dokumentumok,

irodalmi, természettudomanyos folyoiratok.

A gvylijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari allomany

A kézikonyvtarba a kovetkezé dokumentumok keriilnek:

altalanos és szaklexikonok (lehetéséget adva csoportos foglalkozasra),

altalanos és szakenciklopédiak (lehetéséget adva csoportos foglalkozasra),
egynyelvii szotarak (lehetéséget adva csoportos foglalkozasra),

két- és tobbnyelvii szotarak (az oktatott nyelveknek megfelelden, igény szerint),
fogalomgytijtemények,

adattarak,

kézikonyvek, 6sszefoglalok,

albumok,

atlaszok,

térképek

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

Az elavult dokumentumokat lehetdség szerint korszer(i informaciohordozokra cseréljiik.

2. Ismeretk6z16 irodalom

Ide tartoznak:

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutato konyvek,

a tantargyakban valo elmélytilést és a tananyagon tilmutato tdjékozodast nyujtod iroda-
lom,

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

a gyermekek szabadidds tevékenységéhez kapcsolodo ismeretterjeszté miivek,
népszert, tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjeszté sorozatok.

A gyljtendé dokumentumokbol altalaban 1-1 példany keriil megvasarlasra, kivételt képeznek
azok a teriiletek, ahol a tanulok rendszeres kutatomunkat végeznek (pl. helytorténet), ahol akar
3-5 példany beszerzése is sziikséges.
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A korosztalynak megfeleld ismeretterjesztd, szabadidds tevékenységhez kapcsolodo,
versenyekre felkészitd folyodiratokkal probaljuk kiegésziteni a kinalatot.

3. Szépirodalom

Gyljtendé dokumentumok:

o apedagbgiai programban szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyok (a teljességre
torekedve),

o atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzdk valogatott miivei és
gylijteményes munkai,

« rangos irodalmi dijakkal, kitiintetésekkel elismert mivek (lehetdség szerint),

e Mmagas miivészi értéket képviseld kortars gyermekirodalom (er6sen valogatva),

e amagyar ¢és a kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald gylijteményes
kotetek,

o iinnepekhez kapcsolodo antologidk,

e gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

o regényes életrajzok, torténelmi regények.

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

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

4. Pedagdgiai szakirodalom

A pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges
szakirodalmat a lehetdségekhez mérten a teljességre torekedve gytijtjiik. A példanyszam alap-
vetden 1-1, azonban jol hasznosithatd gyakorlati kézikdnyvekbdl tobb példany beszerzése
indokolt.

A kiilonbo6z6 tantargyakhoz modszertani folyoiratok allnak rendelkezésre.

5. Konyvtari szakirodalom

Hozzaférhetdek konyvtarunkban
e akonyvtari feldolgozomunka szabalyait tartalmazo segédletek,
o aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
e moddszertani folydirat(ok)

6. Kéziratok

o aziskola pedagogiai dokumentacioja,
o iskolai rendezvények dokumentacidja (elektronikus dokumentumok formajaban)

7. Tankonyvek

o azok a tankonyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitas folyik (minden
¢vfolyamon),
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lehetdséget biztositva arra, hogy ha 0j gyerek érkezik az iskolaba, zokkenémentesen
be tudjon kapcsolddni a tanulas folyamataba,

napkoziben, tanulészoban ne okozzon gondot, ha aznap nem hasznaltak a tankonyvet,
de a tanulonak feladata van beldle,

1-1 példany a tanar rendelkezésére all,

2-3 p¢ldany a didkok munkajat segiti,

tartos tankonyvek (foleg felso tagozaton haszndlatos, munkatankonyvnek nem mind-
stild, tobb évig hasznalhato, évente ijra kdlcsondzhetd kiadvanyok),
szoveggylijtemények az irodalom tanitasahoz,

konnyitett idegen nyelvii olvasmanyok,

példatarak,

atlaszok,

muvészettorténeti Osszefoglalok.

olyan tankonyvek, amelyekb6l nem tanitunk ugyan, de tajékozodasra alkalmasak
(altalaban ajandékba kapjuk a kiadoktol, tanuldinktol).

4.2. Mellékgyiijtokor:

A fégyiijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyijtott dokumentumok kore:

a nevelémunkaban felhasznalhato és a tantervi anyag tanitasahoz kapcsolodo
dokumentumok,

a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom,

konyvtari propaganda-kiadvanyok,

hivatali segédkonyvtar dokumentumai,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.3 Tipologia / dokumentumtipusok:

Irasos nyomtatott dokumentumok:

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok:

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzo dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok:

CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
palyazatok
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e oktatocsomagok
4.4 A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével:
gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva:
e lirai, prozai és dramai antologiak
o Kklasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
o Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e alap-, kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

A teljesség igénye nélkiil:

a Nemzeti Alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldédoan:
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett

kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyiijteményei

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anya-
gokat. A valogatott gytlijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi
és egyeéb feltételektd]l fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomadnygyarapitast az adott id0szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Gylijteményszervezés

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.
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1. Gyarapitas
A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

Készpénzes vasarlasok jegyzékekrol, kiadoktol, konyvesboltokbol torténhetnek.
Ajandékozaskor csak a gyiijtokorbe tartozo konyvet lehet elfogadni és allomanyba venni.

1.1 A gyarapitas nyilvantartasai
o Veégleges nyilvantartas. elektronikus nyilvantartas a Szirén integralt konyvtari rend-
szer segitségével
e Idoleges nyilvantartas: nyilvantartési flizet (az idélegesen meg6rzésre szant

dokumentumoknak), tankoényv nyilvantartas.

A konyvtarban csupan szdmlamasolatokat Orziink, az eredeti szdmlakat fenntartonk gazdasagi
foigazgatosagara kiildjiik, mely a tényleges pénziigyi tranzakcidt végzi.

1.2 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

2. Alloményapasztis

2.1 Az allomanyapasztas okai lehetnek:

o celavulas (a kiilonbozd szaktertiletek konyveit a témaban kompetens kolléga vélemény-
ének figyelembevételével vonjuk ki az dllomanybol),

o clhasznalodas (a hézilag javithato konyveket a gyerekek segitségével folyamatosan
ragasztjuk, az értékes, nehezen potolhaté konyveket kottetésre készitjiik eld, a tobbi
selejtezésre kertil),

e hidny (a kolcsonzés kozben elveszett konyvek, a leltdrkor hidnyként jelentkezd
dokumentumok).

2.2 A torlés folyamata
A torlésre szant konyvekrdl a konyvtaros javaslata alapjan jegyzOkonyv késziil, a torlést az

igazgato engedélyezi.

Il. SZ. MELLEKLET
Az Arany Jinos Altaldnos \skola kényvtardnak kényvtdr-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 meghatarozottak.

A kultara és a miiveltség atadasa oly modon valosul meg, hogy a torvény altal eldirt Nemzeti
Alaptanterv miikodési teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten évfolyamokra,
témakra, tanitasi orakra bontva.

A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.
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A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagogiai Program fogalmazza meg.

Iskolankban a konyv- és konyvtarhasznalati ismereteket alsd tagozaton: a magyar nyelv ¢és
irodalom, felsé tagozaton a magyar nyelv és irodalom, valamint az informatika tantargy
keretein beliil sajatithatjak el a tanulok.

Célok és feladatok:

A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanulokat az informacidszerzés kiboviilo
lehetdségeinek felhasznaldsara, az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara.
Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével, valamint
a velik végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos és biztos haszndléi maga- tartas
kialakitasa a cél. A konyvtar ,,forraskézpontként” torténd felhasznalasaval meg kell alapozni az
onmuveléshez sziikséges képességeket, tanulasi technikakat.

A konyvtar szerepe az iskola pedagogiai programjaban:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa és a tanulasi-, onmiivelési kultara fejlesztése olyan
tantargykozi feladat, amely az egész tantestiilet kozos ligye. Az iskola akkor tudja a konyvtar
hasznalatara, onmiivelésre nevelni diakjait, ha ez a feladat athatja a pedagogiai program egészét.

A konyvtar-pedagogiai program (stratégia) kialakitasa:

A konyvtar-pedagogia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére épiil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait €s adottsagait.

Az egyes milveltségteriiletek — ezen beliil a konyvtar-pedagogia — helyi tervét az iskola

vezetése ¢€s a tantestlilet a konyvtarossal egyiitt kozosen készitik el.

Az intézményvezetés biztositja a tanulasi, onmiivelési kovetelmények, elvarasok megvalositasahoz
sziikséges infrastrukturdlis feltételeket. A konyvtarossal kozosen kialakitja az intézmény

crer

egylitt munkalkodasaért.

Az iskolai konyvtar:

Az iskolai konyvtar — sajatos eszkozeivel, szabad légkorével, a személyiségre hato
tevékenységével — az intézmény tanitdsi-tanuldsi eszkoze, médiatara, oktatasi ¢és
kommunikéciés centruma, az iskola arculatdt meghatarozé értékek megvaldsulasanak
helyszine.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informdciohordozdkat, informécidkat,
amelyeket az iskola oktatd, neveld tevékenységében hasznosit.

A tanulokkal val6 differencidlt foglalkozas szolgalja az ismeretek elsajatitasat, a tanulést, az
onmiivelést, a tehetséggondozast, a felzarkoztatast, a magatartasi problémakkal kiiszkodo
tanulok beilleszkedését, a szocialis, kulturalis hatranyok lekiizdését. Az 6nalld ismeretszerzés
elsajatitasa érdekében a helyi tanterv szerint szervezi és — a nevel6testiilettel egytittmiikodve —
valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, egyuttal széleskorti lehetdséget kinal
az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds technikdinak, médszereinek elsajatitasara,
a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

A konyvtar miikodésének célja:
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Az iskolai konyvtar az oktatasi folyamat fontos, nélkiilozhetetlen része legyen.

Minden iskolahasznal6 tanulja meg és tartsa be a konyvtarhasznalati szokéasokat.

A kommunikacios, informacios miiveltség és a hatékony tanitasi és tanulési technikak
elsajatitdsa érdekében szolgéltatasaival tdmogassa €s erdsitse az iskola pedagdgiai
programjanak célkitiizéseit.

Minden tevékenységében miikodjon egyiitt a tanulokkal, tanarokkal, sziilokkel.
Folyamatosan fejlessze ¢€s tartsa fenn a gyerekekben az olvasas és tanulas mindennapos
sikerét.

Segitse a tanulokat az 6nallo informéacidszerzés, értekelés gyakorlasaban.

Az iskola konyvtar-pedagogiai programjat és céljait meghatarozo tényezok:

NAT

Kerettanterv

az iskola szerkezete és profilja

nevelési és oktatasi célja

az iskola pedagogiai programja

az egyes tantargyak helyi tanterve, kovetelményrendszere

Az iskolai konyvtar tanulasi-informacios forrask6zpont, eszkoztar, a szellemi munka bazisa.
Ugyanakkor fel kell véllalnia:

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd,

a szocialis hatranyok enyhitését célzo és

a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programok, tevékenységek
egy részet is.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

az iskola helyi tantervébe foglalt konyvtarhasznalati 6rak megtartasa

a konyvtari alapszolgaltatasok ¢€s a tartds tankonyvek kolcsonzése

a konyvtarhasznalatra €piild szakorak, melyek a konyvtarhasznalati eszkoztudast
alakitjak ki

a konyvtarhasznalattal fejlesztheté kulcskompetencidk, illetve az ezek fejlesztését
célzo tevékenysegek

a tandran kiviili lehetségek, pl.: tehetségfejlesztés, tanulasi kudarc kompenzalasa
az informacids igények kielégitésének kiillonb6z6 modjai megjelennek a nevelés-
oktatas kiilonb6z6 szinterein €s szakaszaiban.

A konyvtaros feladatai:

A konyvtar az iskolai mithelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi, hogy
a konyvtaros Osszefogja, koordinalja a médiatari eszkdztarra €piild pedagogiai, fejleszto,
onmiveld tevékenységet. A konyvtar-pedagogia hatékony miivelésének nem lehet mas célja,
mint az alapvetd elvaras, hogy az iskoldban valosuljon meg a tervszeriien felépitett gyakorlat-
kozeli konyvtarhasznalat és az erre valo nevelés.

A szaktanarok feladatai:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatdsa €s a tanuldsi-onmivelési kultura fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kozos iligye, tagjainak munkaszerepétdl
fliggetleniil. A helyi kdnyvtar-pedagdgiai program kidolgozéasaba be kell vonni a szaktanarokat
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is. Eppen ezért 6sztonozni kell a tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta tanulasi-6nmiivelési
alternativak rendszeres igénybevételére. Ok a felelések azért, hogy szaktargyuk miiveltség-
anyagaba beépiiljenek a médiatari informacidszerzés kiilonb6z6 csatorndi. Legyen jelen
mindennapi pedagdgiai munkajukban a konyvtari eszkoztarra épiild forrasalapu tanitds-tanulas
¢s kutatomunka igénye. Alapozzak meg tanuloikban a konyvtar rendszeres hasznalatanak
szokasat ¢és a kiillonb6z6 dnmiivelési technikak elsajatitasat.

A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzeés) feltételeinek tervezése:

Lehetdség szerint mindig konyvtari kdrnyezetben torténjen a konyv- és konyvtarhaszndlati
ismeretek és gyakorlatok tanitasa. Ellenkez6 esetben a hatékonysag erdsen kétséges. Fontos a
konyvtarostanarral vald rendszeres konzultacid, idOpont egyeztetés, a szervezési kérdések
megbesz¢lése, vagyis a kiilonb6zéd konyvtari foglalkozésok (szakoérdk, napkozis,
tehetséggondozo stb.) gondos eldkészitése. Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanuldonak
legyen helye, és tudjon jegyzetelni a konyvtar ugynevezett tanuld-kutatd Ovezetében. Az
eredményes és hatékony médiatari onmiivelés egyik alapfeltétele, hogy megfeleld mindségii és
mennyiségli dokumentum (konyv, folyoirat, audiovizudlis ismerethordozd) élljon 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 el6zdleg mar volt alkalmuk kdzelebbrdl tanulményozni.

Az egyénhez igazodo tanulasiranyitas normainak a tervezése:

Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagdgusnak a kdnyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalasz-
tdo munka- (6ra-) szervezd tevékenysége mindig a tanulo teljesitményéhez igazodjon.

A valasztott feladatok és munkaformdk kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a ratalalas,
onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék Ki a tanulok eltérd érdeklédését. A hatékonysag
érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanulasszervezés kiilonb6z6é munka-
formait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni). Tudatositsuk a tanulokban, hogy a kiilonb6z6
tandrakon megismert miiveltségtartalmakat Ki lehet boviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb
alapokon nyugvo konyvtari ismeretekkel. Amikor a tanulok konkrétan megismerkednek a
kiilonb6zé dokumentumokkal (konyvek, képek, folyoiratok, audiovizudlis ismerethordozok),
azokat mindig adjuk a keziikbe, lapozzdk at, tanulméanyozzak, olvassadk el a legfontosabb
adatokat, tdjékozodjanak tartalmukrol, miifajukrol, nézzék meg az illusztraciokat, dbrakat. A
konyvtari gylijtémunkanal felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy minden esetben kozdlni kell a
felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait (szerzd, cim, impresszum). A tanulok rend- szeresen
gyakoroljdk a konyv- és sajtdolvasdst, miikodjon a tanuldi Onellendrzés. A konyvtari
gyakorlatokat értékeljiik (személyenként és csoportonként) folyamatosan. Megprobaljuk ki-
alakitani a tanulokban a kiilonb6z6 informacidhordozok rendszeres hasznalatanak igényét.

A Kiilonbo6z6 tanulétipusokhoz igazodé humanus banasmod:

Az iskolai konyvtarba érkez6 tanulok, tanuldcsoportok Osszetétele merdben eltérd, és nagyfoku
differencialtsag jellemzi az egyes tanulok viszonyulasat konyvhoz, olvasashoz, konyvtar- hoz.
E pedagdgiailag nem elhanyagolhatd tényez6t a tervezéskor figyelembe kell vennie a
konyvtarosnak ¢és a tanarnak egyarant. Alapvetd pedagogiai cél, hogy minden tanuloban
alakuljon ki az olvasas, a konyv és a konyvtar iranti pozitiv attitid. Valjon szamukra
mindennapi sziikségletté, igénnyé az olvasas 6romet, feloldodast hozé gyonyoriisége. Erezzék
a személyre sz6lo torddést és a segitd szandékll beavatkozast olvasmanyaik helyes
kivalasztasakor.
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erer

A tandran megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkoztarra épitve — szamos
hattér-informacidval bovithetik a tanulok. A szépirodalmi, ismeretk6zl0, tudomanyos miivek,
dokumentumok és a tomegkommunikécios csatornak Gitjan szerzett ismeretek fontos kiegészitdi
az iskoldban megismert miiveltségteriiletek tudasanyaganak. Eppen ezért valamennyi
ismeretkor tanitasakor alapvetd elvaras, hogy a tanuld ismerje meg és hasznalja az adott tan-
targy fontosabb dokumentumait €s modern ismerethordozoit. Legyen igényes az dnmiivelés
kiilonb6z6 csatorndinak megvalasztasaban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati tudésra,
melynek birtokédban képessé valik az 6nallo informacidszerzésre €s -atadasra — szoban is irdsban
egyarant. Az informdcioszerzés kiilonboz0 csatornai Utjan képes legyen a tovabb épithetd
permanens énmivelésre. Ennek érdekében el kell érni, hogy a szaktanarok beépitsék a tanitasi
programjukba a konyvtar adta onmuvelési csatorndkat. Legyen jelen mindennapi pedagogiai
munkéjukban a konyvtari eszkoztarra épiild 6nalld informacidszerzésre, forrasalapu tanulasra
¢s szaktargyi kutatdbmunkara nevelés igénye.

Konyvtari infrastrukturalis hattér:

Konyvtarunknak van fogadoképes kézikonyvtari allomanya, amely a NAT f£6
miiveltségteriileteinek eredményes oktatdsdhoz nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat
tartalmazza (konyv, folyoirat, AV, CD, multimédia); médiatari szamitogépes hattér (adatbazis,
multimédia, Internet).

Dokumentumismeret és dokumentumhasznalat:

Tanuldinkat megismertetjiik az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen alapdokumentumainak
rendszeres hasznalataval (altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak,
Osszefoglalok, gylijtemények, gyakorlokonyvek) és a modern ismerethordozokkal (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tudja haszndlni a megismert dokumentumok
tajékoztatd apparatusat (tartalom, eldszo, mutatok).

A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata:

Kutato-gylijtd munkaikhoz biztositjuk a nélkiilozhetetlen kézikonyvtari forrasokat (lexikonok,
szOtarak, adattarak, forrasgylijtemények, 0sszefoglalok). Gyakoroljuk a lexikonok és kézi-
konyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, ¢€l6fej, mutatok). Gyakoroljuk a konyvtari
eszkoztarra épitett irodalomkutatést, anyaggytjtést (jegyzetelés, 1ényegkiemelés, cédulazas),
forraselemzést, 0Onalld informdacioszerzést. Megismertetjik az irodalomkutatassal,
anyaggytjtéssel. A hazi dolgozatok, esszék, kiseldadds 0Osszedllitdsdhoz megtanuljuk a
bibliografia- gytijtést, a forrasok feltiintetését.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja:

Fontosnak tartjuk, hogy:

e iskolai és egyéni feladatai megoldasadhoz tudja 6nalloan kivéalasztani és felhasznélni a
konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit

e legyen képes hagyomanyos dokumentumokbdl és modern ismerethordozokbol
informaciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni

e tudjon a kdnyvtari eszkoztar igénybevételével (katalogusok, bibliografiak,
kézikonyvek) kisel6adast, tanulmanyt, irodalomajanlast, bibliografiat 6sszeallitani

e ismerje ¢s alkalmazza a szellemi munka technikdjanak etikai normait (idézetek,
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hivatkozasok, utalasok, forrasmegjelolés)

tudja hasznalni kiilonbdzé dokumentumok tajékoztatd apparatusait (mutatok, tartalom-
jegyzék, képek, fejezetcimek)

Taneszkozok, oktatasi segédletek

A tanitas-tanulas folyamatat a kdvetkezo eszk6zok és dokumentumok segitik:

Az iskolai konyvtar teljes eszkoztara, szolgaltatasai.
Konyvtari eligazito és informécids tablak, demonstracids eszkzok.
Audiovizualis anyag, szamitégépes infrastruktira (adatbazis, Internet, multimédia).

Nemzeti alaptanterv.

Az elkészitett konyvtar-pedagogiai helyi tanterv.
A pedagdgusok és a tanulok altal felhasznalt taneszkdzok.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolanak fel kell készitenie a tanulokat az informacidra és tudasra alapozott
tarsadalmunkban val6 helytallasra, az informaciok 6nalld6 megszerzésére, értékelésére,
szelektiv hasznalatara.

Az iskolai kdnyvtar mindazokat a tanulast segitd szolgaltatasokat, konyveket és egyéb
forrasokat biztositja, amelyek az iskolai kozdsség minden tagja (tanulok, pedagodgusok,
egyeb dolgozok) szamara lehetdvé teszik, hogy kritikus gondolkod6va, minden tipusu
¢s formdju informacidhordozo6 hatékony alkalmazo6ivé valjanak és hozzaférhessenek a
sz¢élesebb konyvtari és informécids halozathoz.

A konyvtaros tanar segiti a konyvek és egyéb konyvtari informacidhordozok
hasznalatat, melyek sora a szépirodalomtdl a szakirodalomig, a nyomtatott informacio-
hordoz6ktol az elektronikus médidkig terjed, akar helyben, akar tavol taldlhato meg a
gylijtemény.

Informécids kozponti tevékenysége fontos; gylijteménye értékes része a mindennapi
oktato-nevel6 munkdnak.

A konyvek és az egyéb adathordozok mellett a mindennapos tudatos tevékenységek
kiszolgéloja az audio-vizualis eszkoztar és a (1 db) tanuldi, felhasznalol halozatba
kotott, internetelérést biztositd szamitogép.

A fejlesztési terv minden tanévben igazodik a pedagbgusok és a tanulok igényeihez.

A konyvtari pedagogiai tevékenység kiemelt feladatai:

Az ¢lethosszig tart6 tanulas megalapozasa a kulcskompetencidk révén.

A tanul¢ életvitelét kedvezden befolyasolo tudaskonstrukciok kialakitasa.

Az alkalmazhat6 tudas (mint az alkoto személyiséggé valas eszkoze) megalapozasa.

A konyvtarral kiilonosen jol fejlesztheté kompetenciak fejlesztése: problémamegoldas,
kommunikécio, kritikai, globalis latasmadd, informacioszerzés €s kezelés, a kooperativ
munkara val6 alkalmassag.

Informacidkultira elsajatitasa: az informacio gytlijtésétdl a rendszerezésen, tarolason at
a kritikai elemzésig, valamint az informacié megfelel6 forméaba ontése, kommunikalasa.
A tanulokban a konyvtarhasznalaton alapuld 06nallé ismeretszerzéshez sziikséges
magatartasmodok, tevékenységek kialakitasa.
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e Az oktatasi egyenldtlenségek mérséklése, az esélyegyenldség megteremtése.

e A szocialis, kulturalis hatrany lekiizdése lehetdségének megteremtése.

e A tehetséggondozas soran az érdeklddés elmélyitése, tovabbfejlesztése.

e A tanulés fejlett modszereivel rendelkezd, 6nallo ismeretszerzésre képes személyiség-
fejlesztés.

A konyvtar-pedagogiai program feladatai 1-8. évfolyamon a spiralisan épitkezo tantervi
kovetelmények szerint:

e Az irott dokumentumok jelentdsége: az olvasas megszerettetése.

e Az informacidszerzés lehetdsége: a konyvtar. A helyes hasznalatra, viselkedésre
nevelés.

e A konyv tartalmi és formai elemeinek megismerése: altala az informacidhoz jutas
megkdnnyitése.

e A konyvtari dllomany tagolasa, raktari rend: segitségével az ismerethez jutés
lehetségének megteremtése.

e A dokumentumtipusok megismerése: a megfelel6 informaciohordozo kivalasztasa.

o A tajékozodas direkt és indirekt eszkozeinek hasznalata: a problémamegoldd
gondolkodésra nevelés, mint az informacios tarsadalom sziikségletét természetes
lehetdség- ként felkinalni.

e A kiboviild informéacioszerzési lehetoségek megismertetése: korszerti hasznaloi tudas,
szokasok kialakitasa.

e A megszerzett informaciok értelmezése, rendezése, felhaszndldsa, kommunikalasa: a
forras helyes feldolgozasara képessé tenni.

e Az iskolai konyvtar centralis és kibdviild szerepkorének tudatositasa: a nevelOtestiilet
tagjainak az elsddleges informacioforrasa munkaja sordn az iskolai konyvtar legyen.

e Az alapozo konyvtarhasznalati 6rak a NAT kovetelményeit szolgaljdk: a minimalis
elméleti ismeretek mellett ezek alkalmazasi miiveletei hangstlyosak.

e A szakorak konyvtarhasznalaton alapuld tanuldsi, tananyag-feldolgozasi technikai
természetes modszerré valjanak.

Fejlesztési kovetelmények

Legyen képes a kiilonb6z6é formékban megjelend informéciot felismerni. Tudjon informaciot
kiilonféle formakban megjeleniteni. Szerezzen jartassagot az informaciok kiilonféle formainak
egyiittes kezelésében. A megszerzett informaciot legyen képes felhasznalni. Ismeretei 6nalld
kiegészitéséhez szerezzen jartassagot a konyvtarban is. Szokjon hozza az ismeretk6z19 iroda-
lom, a periodikék, kézikdnyvek hasznélatahoz.
Igazodjon el a konyvtar tereiben, allomanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatasait.
Hasznélja rendszeresen az iskolai konyvtarat. Ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat
szabalyait ¢és kdvesse a konyvtarban valo viselkedés normait. A dokumentumtipusok formai és
tartalmi sajatossadgainak ismeretében legyen képes 6nalld hasznélatukra. Lassa, hogy a technika
fejlédésével az informacidk 0j és ujabb ismerethordozokon jelennek meg.
Es szerezzen tapasztalatokat ezek hasznalatdban. Ismerje a kézikonyvtar tdjékozodasban be-
toltott szerepét. Iskolai feladatai megoldasahoz és mindennapi tajékozodasahoz tudja 6nalldan
kivalasztani és hasznalni a megfeleld segédkonyveket. Tudjon kiilonb6zd szempontok szerint
dokumentumokat keresni a konyvtar katalogusaiban, adatbazisaiban. Tudjon feladataihoz
forrasokat valasztani, megadott szempontok alapjan bel6lik informéciokat szerezni, és
elvégzett munkajardl beszamolni. Tudjon a dokumentumokbol szabalyosan idézni, és a
forrasokra hivatkozni.
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Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtar szerepét az ismeretszerzésben, a szabadidd tartalmas
eltoltésében. Az iskolai konyvtar rendszeres igénybevételén til ismerje meg és hasznalja a
lakohelyi kozkonyvtarakat is.

Szerezzen tapasztalatokat arrol, hogy az 4j technoldgiakon alapuld informatikai eszk6zok
kibovitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

A tanulok munkdjanak értékelése:

A tanuldk az als6 évfolyamokon érdemjegyet nem kapnak konyv- és konyvtarhasznélatbol.
Fels6 tagozaton érdemjegyekkel értékeljilk azokat az ismereteket, amelyek bizonyitjak a
tanulok jartassagat a konyvtdrban, megteremtve az 0O6nalld
munka feltételeit. Nagyon fontos a szdveges értékelés, az elvégzett munka
megbeszélése. Az értékelés mindig pozitiv: célja a kdnyvtar és az olvasas megszerettetése.

Taneszkdzok:

A torvény eldirja a korszert iskolai kdnyvtar meglétét.

A konyvtari allomanyhoz tartozé konyvek folyoiratok, a nem nyomtatott dokumentumok és a
hasznalatukhoz tartozé eszk6zok szerves részét képezik a konyvtarhasznalati 6rdknak. Konyv-
¢s konyvtarhaszndlati tankonyvek, feladatgylijtemények, tanari kézikdnyvek segitik
hatékonyabba tenni ezeket az orakat.

I11. SZ. MELLEKLET
Az Arany Jéinos Altalanos 1skola kényvtirdanak

konyvtarhasznalati szabdlyzata

Az iskolai konyvtar legf6bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové
tegye a gylijtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* & hasznalat modjait,

* a konyvtar szolgaltatasait,

+ a konyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznalodi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara el6adast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
hasznaloi kor kiszéle- siil a konyvtarkozi kolcsonzéssel, ill. az iskola tanligyi dokumentumainak
(Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend) nyilvanossa tételével. A kozreadas a konyvtaros
tanar, a felmeriild kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniigyi
dokumentumok csak helyben hasznélhatdk, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.
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A konyvtar hasznélata az iskola tanuldi és a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfeleld.

Beiratkozéds: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozd kollégdk az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

Helyben hasznalat,
kolcsonzés,

csoportos hasznalat,
konyvtarkozi kdlesonzés

2.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi fel-
tételeit
az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
* az informécidhordozok kozotti eligazodasban,
« az informacidk kezelésében,
+ a szellemi munka technikajanak alkalmazaséaban,
« technikai eszk6z6k hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzeési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai ko6ziil csak helyben hasznalhatok:
e az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,
e folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumentumok,
e a kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szdmok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet Kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A dokumentumok kikolcsonzését fiizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuldknak a kolesonzé fiizetben kell igazolniuk (kdlcsonzés
ideje €s alairads) a kdlcsonzés tényét.

A kolesonzo fiizeteket osztalyonként, azon beliil betlirendben, a tanari kdlcsonzo fiizetet betii-
rendben kell rendezni. A kolesonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat a fiizetben a konyv-
tarostanar aldirasaval igazolja.
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Els6-masodikos tanuldénak egyszerre 1 db, 3-4. osztalyosnak 2 db, felsé tagozatosnak 2 db
konyvet lehet kdlesondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A kdlesonzés idétartama 4 hét.
Hosszabbitasra van lehetdség, amennyiben nincs kereslet az adott dokumentumra. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
fliggvénye.

Az iskolabol tavozo, illetdleg végzett tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgéltatni.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink IV. sz. melléklete tartalmazza.

Nem kerlilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolesonzési adminisztracido nélkiil, az
alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

+ a konyvtari térvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles ugyanannak a miinek
egy — a konyvtari kolcsonzésre alkalmas, kifogastalan allapoti — masik példanyaval, vagy — ha
sehol nem beszerezhetd, akkor — a konyvtar szamdra sziikséges hasonld témdji mas miivel
poétolni.
A kolesonzésben levd dokumentumok eldjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell beszerezni.
A nyitvatartas napi id6szakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. igy a tanitas alatt és
befejezése utan is igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatasok. A konkrét heti nyitvatartas
mindig az adott tanév orarendjéhez alkalmazkodik, s a konyvtar ajtajan, valamint a honlapon
megtalalhato.
Egy 6 konyvtarostanar kotelez6 oraszama heti 22 ora.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanar, az osztaly-
fonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, korrepetélést, foglalkozést tarthatnak.
A konyvtaros tandrnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok
megtartasahoz.

A szakorék, foglalkozasok megtartadsara az 6sszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyiségei 6rarendszerii tanitas vagy/€s €rtekezlet szdmara csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

e informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas
ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,
internet-hasznalat
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o letétek telepitése.

3.1 Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas
folyamatéban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informacios szolgaltatas alapja:
* a gytijtemény dokumentumai,
* a konyvtar adatbazisa,
* mas konyvtarak adatbézisa.

3.2 Témafigyelés

A konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuloi palyamunkak,
nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiilo szaktargyi
orédk eldkészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késobbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

3.4 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
* kolcsonzeési nyilvantartas,
* konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa
« szakorak, foglalkozasok titemterve, el6jegyzések nyilvantartasa,

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

* a hasznalat modjait és feltételeit,

« a kolcsonzési eloirasokat,

* a nyitvatartas idejét,

* az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaléinak kore
* A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi

idében az Arany Janos Altalanos Iskola minden tanuldja és dolgozoja dijmentesen
hasznalhatja.

» Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaldi kor boviilhet.
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4.2 A hasznalat modjai és feltételei
* Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a
kézikonyvtari allomanyrész, a folydiratok, az audiovizualis dokumentumok, a
muzealis gylijtemény és a letéti allomanyrész.
* A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi rakra
kiko6lesondzhetok.
* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval és
beleegyezésével lehet Kivinni.
» Kérhetik a konyvtarostanar tajékoztatd segitségét.

4.3 Kolcsonzési eloirasok

» Dokumentumokat kolcsondzni csak a kélesonzési nyilvantartasban vald

rogzitéssel szabad.

» Az atvételt a kdlcsonzd az alairasaval hitelesiti.

* Egyidejileg az 1-2. osztidlyosoknak 1 db, a 3-4. osztdlyosoknak 2 db, a felsd
tagozatosoknak 2 db dokumentum kolcsonozhetd 4 hétre. Indokolt esetben (versenyek)
a mennyiség és az id6tartam valtozhat.

A kolesondzhetdé dokumentumok eldjegyezhetdk.

* A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi ido

* A konyvtar a tanitasi napokon H-K-SZ-CS-P a tanuldk igényeihez igazodva,
illetve a konyvtaros tanar heti 6raszamanak (24 6ra) megfelelden tart nyitva. A
nyitvatartasban lehetnek valtozasok, rendezvények, foglalkozasok miatt.

* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a k6lcsonzés lehetséges.

* A tanérak és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kélcsonzés sziinetel.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A kényvtarban étkezni, inni nem szabad.

* Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
* Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

IV.SZ. MELLEKLET:

Az Arany Jinos Altaldnos \skola konyvtardinak katalogus-szerkesztési
szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tar-
talmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 szamitogépes konyvtari katalogus tartalmazza:

« raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
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* ETO szakjelzeteket,
* targyszavakat

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszeriisi-
tett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

* focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

» megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

» oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szdm)

* Megjegyzések

* kotés: ar

* ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolési adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

« a fotétel besorolasi adata (személynév vagy név, vagy a mii cime),

« cim szerinti melléktétel

* kozremiikodoi melléktétel

* targyi melléktétel

1.2.  Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi miiveket
betlirendi jelekkel, azaz Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk
el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a
polcokon elrendezésre.

Ezenkiviil feltiintetjiik a lelhelyet is: letétek (L), kézikonyvtar (KK), tanari allomany (T),
tankonyvek (B/TK/TTK)

A raktari és lelohelyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és a kataloguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek bels6 elrendezése szerint:
* betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és cim alapjan)
« targyi katalogus (ETO szak- és targyszokatalogus)
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Dokumentumtipusok szerint:
* konyv,
« irodalmi,
* Zenel,
* videokazetta
Formadja szerint:
* szamitogépes nyilvantartas (SZIKLA-21 konyvtari program)

Targyszokatalogus

Szamitogépes feltaras, Szirén program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
« a katalogusok épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa,
* torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.

V.SZ. MELLEKLET:

Az Arany Janos Altaldnos \skola kényvtardnak Tankonyvtdri szabdlyzata

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A rendelet alapjan az altalanos iskolaban tanulok 1-8. évfolyamon minden
didk ingyenesen kapja megy a tankonyvét.

o Atankdnyveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

o Akonyvtar bélyegzdje a konyv eldzéklapjan, benne a konyv leltari szama.

e A tankdnyvek kiilon gylijteményt képeznek. A raktarban és a kdlcsonzdtérben, kiilon
polcokon keriilnek elhelyezésre.

Tanuloi kolesonzések:

o Az iskolai konyvtar dllomanyaban meglévd tankonyveket a tanulok egy tanévre
kolesonozhetik.

e A tankdnyvek kolcsonzése nem befolyasolja a kdnyvtarbol kikdlcsondzhetd konyvek
szamat.

e A tanul¢ sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabodl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

o Aselejtezést torlési jegyzek készitésével végezziik.

Neveldi kolcsonzések:
e A neveldk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb.) egy tanévre kdlcsondzhetik az iskola kdnyvtarabol.
e A kiadoktdl ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola pecsétjét
beiitjiik. Csak ezutdn lehet kdlcsondzni a példanyokat.
e Tanév végén a neveldk minden kikdlcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba.
Kivétel, ha a neveld tobb évig ugyanazt a targyat €s évfolyamot tanitja.

2. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
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ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

o Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiildé didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1&vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

2.1 A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatdra ¢és
visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
Az iskolai konyvtarbol a ....... -as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdssommal igazoltam.
.,,-ev junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket
A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Aléiras Osztaly

A didkok a tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

4. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
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stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-o0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd
kart az iskolanak megtériteni.
Moédjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhaszndlodés mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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VI. SZ. MELLEKLET:

Az Arany Jéinos Altaldnos |skola Tiizvédelmi szabdlyzata

Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

1213 Budapest, Szent Laszl6 ut 84.

Tlzvédelmi Szabalyzat

2020.

Targy: 54/2014. (XIL.5.) BM rendelet az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol jogszabalyban
tortent valtozasok 2020. januar 22-tol
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A 2015. szeptember 4-én kiadott bels8 Tzvédelmi Szabdlyzatot atvizsgaltam és az abban foglaltakat
az alabbi modositasokkal egészitjlik ki:

1. Dokumentacio:

A tizvédelmi dokumentumokat naprakész allapotban, hozziférheto helyen kell
tarolni.

2. Tarolasi szabalyok — menekiilési utvonal:

A menekiilési utvonalak atbocsatoképessége nem szukitheto le a menekiilést biztosito
szélesség ala.

A létesitmény kozlekedési, tiizoltasi felvonuldsi Utvonalait, teriileteit, valamint
oltéanyagszerzési helyekhez vezet6 wtjait allandoan szabadon és olyan allapotban kell
tartani, amely az iddjarasi viszonyoktol fliggetleniil alkalmas a tlizoltd gépjarmiivek
kozlekedésére es mitkdtetésére.

3. Tiizvédelmi jellegii ellenérzések — Tiizvédelmi Uzemeltetési Naplo:

248. § Az iizemelteto koteles az érintett miiszaki megoldas tizemeltetoi ellendrzésérol,
iddészakos feliilvizsgalatarol, karbantartasarol a 18. mellékletben foglalt tablazatban
meghatérozott modon és gyakorisaggal, valamint a javitasarol sziikség szerint
gondoskodni.

Az iizemelteté a mikodoképesseget kedvezaitleniil befolyasolo koriilmenyt es annak
tudomasulvételét a mikodésképtelenség megallapitasat tartalmazo iraton alairasaval és
az alairas datumanak feltiintetésével igazolja.

Az iizemelteto koteles az érintett miiszaki megoldas rendkiviili feliilvizsgalatarol és a
hibak kijavitasarol az annak elvégzésére okot ado koriilmény vagy hianyossag
tudomasara jutasa utan 15 napon beliil gondoskodni, ha

a) az érintett miszaki megoldas nem toltotte be tlizvédelmi rendeltetését tiizeset,
tiizriado gyakorlat vagy egyéb esemény soran vagy

b) az érintett miiszaki megoldas nem alkalmas a tiizvédelmi rendeltetésének megfelelo
mitkodésre.

Az iizemeltetoi ellenorzest, az iddészakoes feliilvizsgalatot, a karbantartast és a
javitast el kell vegezni és annak eredményet papir alapon vagy elektronikusan
irasban kell dokumentalni.

Az tzemeltetoi ellendrzés, az idoszakos és a rendkiviili feliilvizsgalat, a karbantartas é€s
a javitas soran figyelembe kell venni az érintett miiszaki megoldas gyartojanak
vonatkozo el6irasait.

4. Tizjelzo rendszer — rendKkiviili feliilvizsgalat:

Rendkiviili feliilvizsgalatot kell végrehajtani:

a) tlizeset utan,

b) téves riasztas esetén, kivéve, ha annak konkrét fizikai oka a helyszinen azonnal
a téves riasztast kovetoen egyértelmien megallapithato,

c)a berendezés meghibasodasa esetén,

d) a berendezés valtoztatasa esetén,

e) hosszl lizemsziinet utan, amelynek idotartama meghaladta a fél évet, vagy

/) 1y karbantartoval kotétt szerzodés utan.
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5. A jogszabaly 18. melléklete tartalmazza, hogy milyen tlizvédelmi eszkdzt,
berendezést milyen rendszerességgel kell ellendrizni, karbantartani

18. melléklet valtozasai — Uzemeltet6i ellenérzések — 1. tablazat az Ellenorzés,
karbantartas, feliilvizsgalat fejezethez

Valtozas: biztonségi tapforrdsnak minosiilo dizelaggregator karbantartasat 12 havonta
kell elvégezni /de ha a korabbi jogszabaly szerinti 6 honapot vessziik, az teljesen jo —
szigorubb hataridoket lehet tartani, mint amit a jogszabély eldir.

Budapest, 2020. januar 20.

tlizvédelmivezetd igazgato
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Jelen szervezeti és mitkkodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
sziil61 kozosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e aneveldtestiilet
e az iskola igazgatdja
e aszildi szervezet iskolai vezetdsége
e adiakonkormanyzat iskolai vezetGsége

16.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket 6ndllo szabalyzatok tartalmazzék. E szabdlyzatok, mint igazgatoi utasitasok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithato.

Budapest, 2024. augusztus 31.

1gazgato
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Legitimacios zaradék

1. Elfogadé hatarozat

Az intézmény nevelOtestiilete a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmat megismerte,
nevelOtestiileti értekezleten megvitatta, és a modositasat elfogadta.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 31.

hitelesitd nevelOtestiileti tag
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2. Egyetértési nyilatkozat

Az intézmény Sziiléi Munkakozossége a szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalmat
megismerte, és azzal egyetértett.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 31.

A Sziil61i Munkakozosség elndke

131



Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola

3. Egyetértési nyilatkozat

Az iskolai Didkonkorményzat a szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat tartalmat megismerte, és
azzal egyetértett.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 31.

DOK segitd tanar
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