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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikkodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskdorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatok rendszerét.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan tortént.

Torvények:

- 2011. eévi aQ¥feti kornévelésrdd n y

- 2011. evi CaX linformaciok @nrewdélkezgsi jogrol és az informacio-
szabadsagrol

- 1999. é wié aXddmdohanyzok védelmérdl

- 2012. €V hmuhka tortérykonywérl y

- 1993. évi La KoXoktaXasrol t 6 r v é ny

- 1992. évi Xakokalkdlnhazottalt jazallasaédin y

- 2013. eévi CGCGXeat kzneveléstankéngvallytasarol3 . 8§ (1 0)

Rendeletek:

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

— 20/1997. (1I.13.) Korm. rendelet a kdozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX torvény
végrehajtasarol

— 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

— 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartds miikodési rendjérdl™*

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl

— 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrél ¢és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban valdé kozremiikodés
feltételeirdl

— 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagbgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

— 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak
rendjérdl

— A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

— Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein til elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belso
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

A Kébanyai Szent Laszlo Altalanos Iskola - 1105 Budapest Szent Lasz1o tér 1. - Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatat - az iskola igazgatdjanak eldterjesztése alapjan - a nevelGtestiilet
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a mellékletét képezd belsd szabalyzatokkal egyiitt az
iskola valamennyi kozalkalmazottjara kotelez6 érvényii.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
1ddre szol.

IL. rész Az iskola altalanos jellemzoi

Az intézmény neve: Kébanyai Szent Laszlé Altalanos Iskola
Cime: 1105. BP. ,Szent Laszlo tér 1. sz.
Székhelye: BUDAPEST

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

OM azonositoja: 034962

Az intézmény fenntartdja, miikodtetdje, feliigyeleti és iranyito szerve:

Megnevezése: Kelet-Pesti Tankertileti K6zpont
Székhelye: 1106 Budapest, Kereszturi t 7-9.

Alapfeladata:

A

>\

o > > > B D

Az iskola feladata biztositani az alapfok nevelést- oktatast, a tanuld érdeklddésének
¢s tehetségének megfelelden felkésziteni a tanul6dt a kdzépiskolai, illetve a szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tdrsadalomba vald beilleszkedésre a képviselotestiilet altal
jovéahagyott pedagdgiai programnak megfelelden.

Az iskola a tanulok érdeklodése, igénye szerint nem kdotelezd (valaszthatd) tanorai
foglalkozasokat szervez, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, illetve kiegészitd
ismeretek atadasa céljabol. Fokozott figyelmet fordit a veszélyeztetett gyerekek
gyermekekkel valo foglalkozasra.

A sziilok igénye alapjan d ® | u fogalkdzasokat szervez, mely alatt biztositja a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat (étkeztetés, iligyelet), és az
iskolai felkészitést.

Iskolai konyvtarat miikddtet, melynek szolgéltatdsait a tanuldk és pedagdgusok
minden nap igénybe vehetik.

Biztositja a mindennapos testedzés lehetségét.

Megszervezi a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatod oktatasat.

Az intézményben dolgozok részére étkezést biztosit.

Miikodteti az intézményi vagyont.

Emelt szintli ének-zene oktatast biztosit.

Ellatja a sajatos nevelési igényii gyerekeket.

Az intézmény mas feladatai:

Emelt szinti ének-zene oktatas 1-8. évfolyamon.
Az iskola 6nall6 jogi személy.

Alapitasa: 1891

Alapitoja: nem megéllapithatod

Az Alapit6 okirat kelte: 2016.

Az

Al ap2t- okirat sz8ma:

Az iskola hosszu €s korbélyegzdjének hivatalos szovege:
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Kébanyai Szent Laszlo Altalanos Iskola
1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 1.

A mindenkori telefonszama

OM azonosito

A Magyarorszag cimere

Konyvtari bélyegzd

K3béanyai Szent Laszl6 Altalanos Iskola
Konyvtar

1105 Budapest, Szent Laszlo tér 1.

A mindenkori telefonszama

- A bélyegzo hasznalatanak joga elsdsorban az aléirasi joghoz kapcsolodik:
- igazgato
- igazgatohelyettesek.
- A konyvtaros munkakori feladatainak megfeleléen hasznélhatja a pecsétet.
- Az adminisztrativ dolgozok munkakori feladataiknak megfelelden szintén
jogosultak a rendszeres pecséthasznalatra.
- Az iskola tobbi dolgozoja esetenként, vezetdi engedély alapjan / vasarlas,
bizonyitvanyok, ellen6rzok stb. / jogosult a pecsétet hasznalni.

A bélyegzdket az intézményen beliil zarhatd szekrényben kell drizni. Elvesztés, ellopas esetén
azonnal intézkedni kell az érvénytelenitésérdl, potlasarol. A bélyegzdk hasznalatdbol adddo
barmely visszaélésért azok hasznaldi vonandok feleldsségre.

SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA -5-



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 6

Az iskola gazdalkodasa:

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre dsszedllitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. Az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozokrol a fenntartdé gondoskodik.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységben termek bérbeadasaval, biifé ¢és automatak
lizemeltetésének engedélyezésével foglalkozhat. A reklamok elhelyezésének lehetOsége is
képezheti vallalkozasi tevékenység alapjat. A bérlokre, mint az iskola dolgozoira, didkjaira és

az iskolaban megfordulokra a Hazirend szabalyai vonatkoznak.

I11. rész

Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény engedélyezett 1étszama, feladata

Az intézmény alkalmazotti 1étszamat minden esetben a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatoja hatdrozza meg a jogszabalyok alapjan.

Az iskola torvényes miikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg;

¢ Alapito okirat

¢ Pedagdgiai program

¢ Eves munkaterv

¢ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és Mellékletei
¢ Hazirend

A Pedagogiai Program:

A kozoktatasi intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyo neveld - oktato
munka szakmai alapjait.

Az iskolai pedagogiai program része - a Nemzeti alaptanterv alapjan Osszeallitott - helyi
tanterv.

A Pedagogiai Programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

A Pedagogiai Programot nyilvanossagra kell hozni. A sziiléket a megel6z6 tanév végén
tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl é€s taneszkozokrdl, amelyekre a neveld - oktato
munkahoz sziikség van.

A Pedagogiai Programrol, SZMSZ-r61, Hazirendrdl a kovetkezé modon lehet tajékozodni:

- az iskolai konyvtarban tanulményozhat6 a konyvtari nyitva tartas idejében,
- az igazgato valamint az igazgatohelyettesek fogadodrai alkalmaval,

- az igazgatoval eldzetesen egyeztetett idopontban,

- az iskola honlapjan.

SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA -6-
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A sajatos nevelési igényt tanulok ellatasaval kapcsolatban keletkezett dokumentumokat azok
a pedagdgusok kotelesek Orizni, akiknél a dokumentumok keletkeztek. A tanuldk
dokumentumainak Osszesitését, a velilk kapcsolatos munka koordinalasa miatt, az
igazgatohelyettes egyesiti, biztonsdgosan zarhato helyen 6rzi. A sajatos nevelési helyzetii
tanulokrol tdjékoztatast csak a gyerek személyiségi jogainak figyelembe vételével a
jogszabalyban meghatarozott és a tanuldval foglalkozé neveld juthat.

IV. rész

A miikodés rendje

A tanév rendjének a meghatarozasa

A tanév rendjérdl az oktatasért felelds miniszter rendelkezik.

Az oktatds ¢€s nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé heti (A, B) orarend alapjan
torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének a figyelembevételével.

A tanév rendje és annak a kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idopontjat;

- szllo6i értekezletek, fogadoorak idopontjat;

— az iskolai rendezvények idOpontjat és modjat;

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat;

- az osztalyozo-, javitovizsgak rend;jét;

— a tanitési sziinetek id6épontjat;

- a nyilt napok megtartasanak rendjét, idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény héazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten a
szulokkel.

A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet idOpontjat, a sziinetek rendjét (a
hazirend tartalmazza) az intézmény honlapjan lehet megtekinteni.

A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora 8 orakor kezdodik, ettdl eltérni csak
az Uszas orak esetében lehet. A nulladik 6rdk kezdésének az id6pontja 7 6ra 10 perc is lehet a
diakonkormanyzat és a sziilo1 szervezet véleményének kikérése mellett. A tanitdsi ordkat
legkésobb 15 oraig be kell fejezni.

Az iskolaotthonos rendszerben miik6dé osztalyokban a tanitas 45 percnél rovidebb tanitasi
egységekben is folyhat.

A tandran kiviili foglalkozéasok csak a kdtelezd tanitasi orak megtartdsa utan szervezhetok,
ez aldl kivételt az egész napos oktatdsi rendszerben miikddd évfolyamok esetén lehet tenni.

A napkdzis csoportok munkarendje a tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 17 oraig tart.

Az intézmény nyitva tartasa:

A dolgozdk részére: 5% és 20.00 6ra kozott.

A tanulok szamdra: 6.00 o6ratol 18.00 oraig - igény szerint ligyelet szervezhetd. Amennyiben
az iskola 6raszama lehetdvé teszi, az ligyelet — sziil6i igény alapjan- 18.00 6raig szervezheto.
Szorgalmi iddészakban reggel 6.00 oratél a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legkésébb 20.00 6raig van nyitva az intézmény.

SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA -7-
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Tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az intézmény: 6.00 oratél 17.00 oraig -
igény szerint. Ett6] eltérd ligyeleti/sziineti nyitvatartasra az igazgatd adhat utasitast.

A tanulé a tanitdsi id0 alatt csak osztadlyfonoke / helyettese / vagy az igazgatd irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyait a Hazirend hatdrozza meg részletesen.

Tanulokkal kapcsolatos egyvéb rendelkezések

A tanulok a megallapitott szocidlis tAmogatasokat (példaul étkezés, tankonyv) a fenntartd
rendelkezéseinek megfelelden vehetik igénybe.

Az allami nyelvvizsgaval egyenértékli idegennyelv-tudast igazold okirat esetén a tanuld
kérésére felmentést kaphat az adott idegen nyelv orai aldl.

Amennyiben a tanuld egy vagy két tantargybol évvégén elégtelen osztalyzatot kapott,
javitovizsgat tehet, ha mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd, és az adott szakmai
munkak6zdsség engedélyezi, osztalyozd vizsgan szerezhet érdemjegyet.

A vizsgéztatd bizottsagokat az igazgato jeloli ki.

A bizottsag elnoke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért.

A tanulék az iskola Pedagodgiai Programjadban meghatarozottak szerint véalaszthatnak
tantargyat az adott évfolyamon meghatarozottak szerint, melyet az el6z6 tanév majusaban
mérnek fel az osztalyfonokok.

A tanarvalasztds lehetdsége csak az iskola munkaerd gazddlkodasdnak filiggvényében
lehetséges.

A tanuldk diakigazolvanyhoz jutasanak rendszere

Minden leendd elsé osztilyos tanulonk a beiratkozaskor didkigazolvanyt igényel. A
didkigazolvanyokat az illetékes okmanyiroda késziti el. A didkigazolvany esetleges
elvesztését a titkarsadgon kell bejelenteni, ahol ideiglenes didkigazolvany kiallitasara keriil a
sor. Az ideiglenes didkigazolvany hasznalata idején 0j didkigazolvany igénylése torténik,
melyet a tanuld gondviseldje intéz. A didkigazolvanyok iskolat érintd nyilvantartdsa a
titkarsagon torténik.

A tanulok nyilvantartasi rendje

Az iskola minden tanuldja az iskola nyilvantartasi rendszerébe keriil, melynek allando
aktualizalasat a munkakori leirdsdban meghatarozott iskolatitkar végzi. A nyilvantartasi
rendszert minden esetben az aktudlis torvényi eldirasok szerint kell €s lehet felhasznalni.

Hitoktatas
Az iskoldban fakultativ hitoktatds folyik. Ennek rendje megfelel az aktualis torvényi
eldirasoknak. A hitoktatok munkdjat az iskola terem biztositasaval, a nyilvanossag lehetdvé

tételével segiti. A hitoktatas iddpontjar6l az iskola éves rendjének figyelembevételével az
adott egyhaz hitoktatdja dont.

A pedagdgusok altal készitett szemlélteto eszkozok

A pedagogusok a tanitasi-tanulasi folyamat segitése érdekében sajat készitésti szemléltetd
eszkozoket készithetnek. Az eszkdzok készitésnél figyelembe veszik a tanuldi balesetvédelem
eldirasait. Azok behozataldért €s hasznalataért a szemléltetd eszkozt készitd pedagogus

SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA -8-
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vallalja felel6sséget.

Kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészités

Az intézmény a jogszabalyi €s anyagi lehetOségeit figyelembe véve a kiemelt munkavégzésért
keresetkiegészitésben részesitheti munkavallaloit. A keresetkegészités szempontjait a
Kollektiv Szerzédésben kell szabalyozni.

Kirandulasok, erdei iskolak rendje:

Az intézmény pedagdgusai — az intézményvezetd engedélyével, s a sziilok hozzajarulasa
mellett — erdei iskolat és kirandulast szervezhetnek. Ezek a programok &sszhangban vannak
az iskola Pedagogiai Programjaval és az éves munkatervvel.

A kiranduldsok és erdei iskolak szervezése az érvényes jogszabalyok alapjan, a didkok
biztonsaganak a figyelembe vételével torténik.

A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje:

Az intézmény vezetdje a szorgalmi iddszakban a tanitdsi napokon az intézményben
tartozkodik.

Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbol akadélyoztatva van, ugy az intézmény
vezetdségeébdl legalabb egy igazgatohelyettes, az igazgatdt helyettesiteni jogosult felelds
vezetd koteles az intézményben tartézkodni.

A pedagogusok munkarendje

A pedagbdgusok jogait és kotelezettségeit a kdznevelési torvény rogziti, munkavégzésiikre a
Kjt. szabdlyai az iranyaddak a MT rendelkezéseivel dsszhangban, a pontos feladatkdriiket a
jelen szabalyzat mellékletét képezd munkakori leirasok tartalmazzak, jarandosagaikra pedig a
Kollektiv szerzddés, illetve a 326/2013 (VIII:30.) Korm. rendelet szabélyai alkalmazandoak.

A pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol valamit a neveld-oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel tanulokkal a szakfeladatoknak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdol 4ll.

A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra illetfleg a
tanorai foglalkozas keretében vald nevelésre oktatasra koteles forditani. (Ezek az ordk a
tantargyfelosztasban talalhatoak.)

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, helyettesitési, 5 perccel az ligyeleti
beosztasa elott annak helyén megjelenni.

Tavolmaradasat, akadalyozasat, annak okat a tudomésara jutasakor, illetve haladéktalanul
koteles az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének bejelenteni.

A pedagogusok hidnyzasuk esetén kotelesek a szakszerli helyettesitésiik érdekében
helyettesitésre keriild tanoéraik anyagat az iskolatitkdrnak e-mailben elkiildeni, illetve a
helyettesitd kollégaknak személyesen atadni.

(A szakszerli helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobdjaban kell
tartani.)

Indokolt esetben a pedagdgus eldzetesen engedélyt kérhet az intézmény vezetdjétdl a
tanora elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tanora megtartasara, a tandrak elcserélésére.

Elézetes engedély nélkiil valo eltérés fegyelmi feleldsséget alapoz meg.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelezO draszamban ellatott feladatokra,

SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA -9-
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b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szadmitasba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztdsat az oOrarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentdldsa, az elmaradd és a helyettesitett ordk
vezetése,

e) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendl tanulok beszamoltatasa,

f) kisérletek 6sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetodi,) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulmanyi kirdndulédsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi ertekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd daltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

x) szertarrendezé€s, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa
Intézményben végezhetd feladatok:
Kotelez6 oraszamban ellatott feladatok koziil meghatarozott tevékenységek mindegyike
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A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok koziil, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto
vagy az intézményvezetO-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanadl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetdé adja az intézményvezetd-helyettes ¢€és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd €s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartamanak és idépontjdnak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden
nem biztosithato.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
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osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk
a pedagogus munkakdri leirdsat.

Tan-fatn@r munkarnk dhrt(iejdaeeiddriasmodosi t asok el
Munkaltatd megnevezése: Kelet-Pesti Tankertiileti Kézpont

Munkavallal6 neve:
Kulcsszadm:
Beosztas: tanar
Cél: az 1-4. (5-8.) évfolyamos tanulok nevelése és oktatasa a NAT és az iskola
pedagogiai  programjanak kovetelményei szerint. Az alapkészségek sokoldalua
fejlesztése, a tanulok személyiségfejlodésének eldsegitése, tamogatasa, a sikeres

crer

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

MUNKAVEGZES

Helye: Kébanyai Szent Laszlé Altalanos Iskola

1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 1.

(intézményen kiviil szervezett programok esetén a programok helyszine)
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: a 2011. évi CXC. térvény szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai vagy egyetemi végzettség €s tanar szakképzettség
Gyakorlati 1d6: A 2011. évi CXC. torvény szerint

Biintetlen el6élet

KOTELESSEGEK:
1. Neveléssel-oktatassal 6sszefliggd szakmai tevékenységek
— tanitasi orak, foglalkozasok elokészitése
— tanitasi orak, foglalkozasok megtartasa
— tanulok teljesitményének értékelése
— részvétel az intézmény kulturalis- és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének,
versenyek stb. megszervezésében
— apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység ellatasa
— az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében valo részvétel
— asziilékkel valo kapcsolattartas, sziildi értekezletek, fogadd orak megtartasa
— részvétel a neveldtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkéjadban
— részvétel az intézményfejlesztési feladatokban
— tanulmanyi kiranduldsok, erdei iskolai program megszervezése, ezeken valo részvétel
— tanulményi szakmai, kulturdlis versenyek, hdzi versenyek, vallalt keriileti versenyek
szervezése

2. Egyéb foglalkozas
— a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglakozasnak nem mindsiild feladat ellatasaban valo részvétel
— az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas megtartasa

3. Tanuléi szocializécio segitése
— a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

6f or du
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— agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
— palyavalasztast segitd foglalkozas szervezése

4. Tervezett ligyelet

elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — felligyelete

5. Helyettesités

eseti helyettesités -

6. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

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

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetdnek,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos intézményvezetdi utasitasra
1épheti tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id0, illetve tanitasi ordja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotéara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik, gondot
fordit kdrnyezete tisztasagara és erre a tanulokat is figyelmezteti

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara és erre a tanulokat is figyelmezteti

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat,

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

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom
dolgozatok értékelése),

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

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

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

évente kettd alkalommal fogaddorat tart az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az intézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az osztidlyoz6 és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartdsa
eldtt biztdk meg a feladattal,
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— egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatja,

— bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

— elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket, valamint az
altala vallalt kertileti versenyeket

— folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetdlasaval, versenyez-
tetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

— elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mizeumlatogatasra,
erdei iskolaba stb.

— sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

— akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

— ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karéra,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

— beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason,erdei iskolaban, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét,

— kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

— beosztasa szerint részt vesz az ligyeleti munkaban és a helyettesitések ellatadsaban

— amennyiben a tanul6d érdekében sziikségesnek itéli, javaslatot tesz a tanuldé Nevelési
Tanécsadoban torténd vagy Szakértdi Bizottsag altal torténd vizsgalatara

— részt vesz a tanuldi balesetek megel6zésében, tanuloi baleset esetén haladéktalanul
megteszi az eldirt intézkedéseket

— részt vesz az intézmény munkatervében szerepld iskolai programokon

— amunkatervben szerepld vallalt feladatait lelkiismeretesen teljesiti

— részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, folyamatosan szélesiti modszertani jartassagat

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként és pedagdgus beosztasabol adoddéan neki biztositott
jogokat.

Hataskore az éltala vezetett tanulcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, mas intézmények pedagogusaival, a nevelGtestiilet
tagjaival, sziikség esetén a gyermekvédelmi intézmények munkatarsaival és a Nevelési
Tanacsadé munkatarsaival, illetve minden olyan intézménnyel, amellyel a tanuld érdekében
sziikséges.

FELELOSSEGI KOR
A munkavallal6 személyesen felelds a felligyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért, az altala vezetett tanulocsoportban a pedagodgiai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, a gyerekek érdekeinek érvényesiiléséért, és az egyenld banasmodért.

Felelds azért, hogy a tanulok — ha eltérd iitemben is — megszerezzék a NAT kovetel-
ményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfeleld ismereteket.

Felel6s a tanuloi €s sziildi1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
A munkavallalo felelésségre vonhato:
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— munkakori feladatainak hataridére torténé elvégzésének elmulasztasa miatt vagy annak
hianyos elvégzéséért

— avezetoi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasacrt vagy a végrehajtas elmulasztasaért

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a pedagogus etikai szabalyok megsértéséért

— amunkatarsak, a tanuldk, a sziil6k jogainak megsértéséért

— amunkajabol ad6do bizalmas informaciokkal vald visszaélés esetén

— a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, az azokban valo
kéarokozasért

— avagyonbiztonsag, a higiénia veszélyeztetéséért

— az intézményen beliili dohanyzas tilalménak megszegéséért

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megértettem.

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat a munkaszerzodés és modositasai
tartalmazzak.

Osztradokfloi egészit-hi muAkakor i | eir as
Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

Jelen munkakori leirdsban nem részletezett pontok tartalma megegyezik a pedagogus tanitoi,
tanari illetve testneveld munkakori leirdsdban részletezett tartalommal.

Munkavaéllal6 neve:

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév id6tartamra

KOTELESSEGEK
Az osztalyfonoki munkakorbe tartozo fobb tevékenységek osszefoglalasa
— feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
— javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érint6 pedagogiai, szervezési, Stb.
feladataira,
— a helyl tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,
— részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,
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kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: torzslapok, naplo, e-naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok, ellenérzo fiizetek stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, erdei iskolai programjat az
eldirt idoben leadja a kirandulési tervet, erdei iskolai tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az
osztaly diak onkormanyzati vezetdségével,

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

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitod tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat és vezeti a sziildi értekezletet,
kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében ¢€s
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak. el6készité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai héazirendet ¢és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti
osztalya tanuldinak a kozépiskolai tanulméanyokra torténd jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara,

osztalyaban felméri a hatranyos és halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényii és
a veszélyeztetett tanulokat, Osszedllitja névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat kezeli,
aktualizalja, bejegyzi a naploba, anyakonyvbe,

gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzetli, veszélyeztetett helyzetli tanulokrol, egyeztet roluk a teriiletért felelds
intézményvezetd-helyettessel és sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez,

munkatarsai kezdeményezése alapjan, sziikség esetén javaslatot tesz a tanulok
Nevelési Tanacsadoban, illetve Szakértdi Bizottsag altal torténd vizsgalatara,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal,

folyamatosan figyelemmel kiséri az osztalyaba jaré tanulok hidnyzasait, illetve azok
igazolasat, és amennyiben igazolatlan mulasztast tapasztal, megteszi a szilikséges
intézkedéseket,

félévente kétszer kdzos osztalyprogramot szervez,

tevékenységével eldsegiti az osztalykozosség fejlodését.

Ellenorzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo, osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az intézményvezetd-
helyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 3 napon belill igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,
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az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el, jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karéara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto-
helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megértettem.

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat a munkaszerzédés és modositasai

tartalmazzak

A fejlesztbédpedagdbgus munkakoéri | eiras
Munkaltaté megnevezése: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

Munkavallal6 neve:

Kulcsszadm:

Beosztas: fejleszté pedagdgus

C¢l: az iskola tanuloinak fejlesztd pedagogiai szakmai ellatasa

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd

MUNKAVEGZES

Helye: Kébanyai Szent Laszlé Altalanos Iskola

1105 Budapest, Szent Laszlo tér 1.

Heti munkaidd: 40 o6ra

Munkaidd beosztasa: a 2011. évi CXC. toérvény szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: fOiskolai végzettség és fejlesztd pedagogiai szakiranyu
szakképzettség

Gyakorlati 1d6: A 2011. évi CXC. torvény szerint
Biintetlen el6élet

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA
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— A tanulok szakvéleményei alapjan végzi a tanulok fejlesztd pedagogiai fejlesztését,
foglalkoztatasat,

— egylttmikodik a pedagdgusokkal a tanulok Nevelési Tanacsadoba vagy Szakértoi
Bizottsaghoz val6 irdnyitasadban, az ehhez kapcsolddo adminisztracié elkészitésében,

— kialakitja, vezeti és aktualizélja az iskola sajatos nevelési igényli és BTM-es
tanuloinak névsorat,

— Osszedllitja a korrepetalast igényld tanulok nyilvantartasat,

— végzi a tevékenységével Osszefliggd ligyviteli feladatokat,

— szakteriiletével kapcsolatos kérdésekben segit, konzultal a pedagogusokkal,

— sziikség szerint a tanitasi orakon egyiittmiikodve a pedagogussal segiti a fejlesztésre
szorulo tanulok tanulasat,

— a fejlesztésre szoruld tanuld tanulmanyi munkdajanak, illetve csoportban torténd
viselkedésének megfigyelése érdekében hospital az adott tanulok osztalyaban, tanitasi
orain,

— rendszeresen konzultdl az 4ltala foglalkoztatott tanulok sziileivel, a felmeriild
problémak kezelésének érdekében tandcsot ad,

— neveldtestiilet elott félévente beszamol munkaja eredményességérol,

— részt vesz a tanuldi balesetek megeldzésében, tanuldi baleset esetén haladéktalanul
megteszi az eldirt intézkedéseket,

— részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, folyamatosan szélesiti moddszertani
jértassagat,

— folyamatosan torekszik arra, hogy az iskola tanuldival a hazirend eldirasait betartassa,

— részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, folyamatosan szélesiti moddszertani
jértassagat,

— amunkatervben szerepld vallalt feladatait lelkiismeretesen teljesiti.

Az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetd-helyettes jogosult a munkakdri leirasban
meghatarozott munkakori feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb
utasitasok adasara is.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként és fejlesztd pedagogus beosztasabol adoddan neki
biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, az 6vodékkal, mas intézmények pedagdgusaival,
a neveldtestiilet tagjaival, az intézményben dolgozo pszichologussal és logopédussal, a
Nevelési Tanacsado munkatarsaival, a szakértdi Bizottsag munkatarsaival, sziikkség esetén a
gyermekvédelmi intézmények munkatarsaival, illetve minden olyan intézménnyel, amellyel a
tanuld érdekében sziikséges.

FELELOSSEGI KOR
A munkavallal6 személyesen felelds az altala foglalkoztatott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért, a gyerekek érdekeinek érvényesiiléséért, €s az egyenld bandsmodért.

Felelds a tanulok, a sziilok, és a munkatarsak személyiségjogainak maximalis tiszteletben
tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, a tanulokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat, a hataskorét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve az intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
A munkavallal6 felelésségre vonhato:
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— munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzésének elmulasztisa miatt vagy
annak hidnyos elvégzéséért

— avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért vagy a végrehajtas elmulasztasaért

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a pedagdgus etikai szabalyok megsértéséért

— a munkatérsak, a tanulok, a sziilok jogainak megsértéséért

— amunkdjabol adodo bizalmas informéciokkal valo visszaélés esetén

— a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, az azokban valo
karokozasért

— avagyonbiztonsag, a higiénia veszélyeztetéséeért

— az intézményen beliili dohanyzas tilalmanak megszegéséért

A neveldi munkat segitod és mas kozalkalmazottak munkarendje:
- Pedagogiai asszisztens: a gyermekek intézményben tartozkodasanak idején
beliil, évente személyre sz6loan meghatarozott rend szerint.
- Az adminisztrativ dolgozok: évente meghatarozott rend szerint 7 - 17 %° kozotti
idépontban tartozkodnak az intézményben.
- Technikai dolgozok: munkaidejiik 5 - 20 o6ra kozott, évente személyre szoloan keriil
megallapitasra.
Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval - az igazgato hatarozza meg az iskola zavartalan mikodése érdekében.

A BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE

Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Reggel 7 6ratol este 6 6raig a portai szolgalat kiséri be a vendéget az épiiletbe.

A fogado orak, sziildi értekezletek, iskolai rendezvények idején az iskola nyitott kapukkal
varja a latogatokat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koziil a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozo
felnéttek korlatlanul tartézkodhatnak az intézményben a szamdra kijelolt helyiségben, a
munkarendben meghatarozott iddpontban. Mas esetekben a tanari szobaban tartozkodhatnak.
A tanorat, a foglalkozasokat csak elézetes megbeszélés alapjan zavarhatja.

Minden mas felnétt (bérld) csak az intézményvezetd tudtaval és a vele megallapodott
1dépontban ¢€s id6tartamra 1éphetnek be és tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

Partok az intézményben nem mitkddhetnek.

AZ ISKOLAI DIAKSPORTEGYESULET, VALAMINT AZ ISKOLAVEZETES
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény és a Szent Laszl6 DSE kozotti megallapodas a kdvetkezdket tartalmazza:

- Az intézmény megismeri a DSE munkgjat, elfogadja munkatervét, tamogatja
foglalkozasait és programjait.

- Az iskola a DSE rendelkezésére bocsajtja tornatermét, a tornacsarnokot és a kiiltéri
palyat, amelynek a rendjét minden tanév elején meghataroznak.

- Az iskola a DSE rendelkezésére bocsdjtja a leltarban 1év6 sporteszkozoket.

- Az iskola a DSE versenyekre elengedi tanuloit.

- Az iskola tdimogatja a DSE edzdinek szakmai tovabbképzését.

- A DSE megszervezi a tanulok szabadidds sporttevékenységeét.

- A DSE biztositja az edzések szakemberrel valo ellatottsagat.

- A DSE biztositja a versenyeken vald részvételt a kiséréssel egyiitt.

- A DSE sportszereket vasarol, amelyeket az iskola didkjai hasznalhatnak.

- A DSE palyazatokon vesz részt, melyek 0sszegét a DSE sportéletére fordit.

- A DSE segiti az edz0k szakmai tovabbképzését.
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A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI
Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddési igénye szerint tanoran
kiviili foglalkozéasokat szervez.

Intézményen beliil
A tanodran kiviili foglalkozéasok az iskolaban: <

Intézményen kiviil
— egyéb (tanoran kiviili) foglalkozéasokra;
— korrepetalas;
— szakkor;
— énekkar;
— iskolai DSE;
— tanulmanyi-, kulturalis verseny, iskolak k6zotti versenyek, bajnoksagok;
— szabadid6s programok.

Az intézményen kiviili programok esetén a csoportok indulds eldtt az intézményvezetoi
irodan le kell, hogy adjak a programmal kapcsolatos tudnivaldkat (indulés, érkezés idopontja,
résztvevo tanulok, kisérd pedagdgusok, program helyszine).

Egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok
Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok a tandrara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének a szinterei, eleget kell tennie az iskolai felkészitéssel és a gyermekek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatoknak.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsokra a gyermek felvételét az elézd tanév méjusaig
kérheti irasban a sziils. A felvétel a maximalis 1étszam betoltéséig nem tagadhatdo meg. Ev
kozben a foglalkozasok latogatasa csak sziil6i irasos kérelem esetén sziineteltethetd.

Korrepetélas
Korrepetalas tarthatdo az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald

felzarkdzatés végett.
Korrepetaldson barki részt vehet. Gyenge tanulmanyi eredmény esetén a korrepetaldson
valo aktiv részvételre kotelezhetd a tanulo.

Szakkor

Szakkori foglalkozdsokon mindenki részt vehet érdeklddési korének megfeleléen. Aki
jelentkezik valamelyik foglalkozasra annak kotelezd azon az egész tanévben részt vennie €s
teljesitményével, j6 magatartasaval hozzajarulnia a foglalkozasok sikeréhez.

Iskolai sportkdr

Az intézményben miikddik az iskolai didksport egyesiilet, amely lehetdséget biztosit a gyer-
mekek sportolasara. Az iskola és a DSE egyiittmiikodését szerz6désben hatarozta meg.

Iskolai didksport egyesiiletben mindenki részt vehet érdekldédési korének és a DSE
szabalyainak megfelelden.

Tanulmanyi-, kulturalis verseny, iskoldk kdzotti versenyek, bajnoksagok

A hazi tanulmanyi versenyeken vald részvétel onkéntes. Jelentkezni a szaktanarndl vagy a
szaktargyi hirdetotablan keresztiil lehet.

A versenyeken minden tanuld az iskolat képviseli, ezért tudasa maximumat kell nyujtania.

A szaktanarok a didkokat a versenyre felkészitik és elkisérik.

Enekkar
Az énekkaron valo részvétel az emelt ének-zene tagozatra jard didkok szédmara kotelezd
tevékenység, melyet a tagozatra torténd jelentkezéssel egyiittes vallalas. Ett6l eltérni a sziilo, a
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szaktanar és az intézményvezetovel torténd egyeztetés utan valosul meg.

Tanulmanyi kirandulés
A tanulmanyi kiranduldson valo részvétel minden didk szémara kotelezO, az arra vald
felkésziiléssel és az utdlagos feladatok megoldasaval egyiitt.

Fakultativ hit és valldsoktatas

Helyszin: iskolai tanterem vagy a hitoktatd kiséretében a csoport atsétal a plébaniara, a
foglalkozas utan visszakiséri a gyerekeket az iskoldba

Idépont: az iskola, éves munkatervében van meghatarozva, lehetdleg igazodik a tanitasi 6rak
rendjéhez

Erdei iskola:

Az iskola tamogatja az erdei iskolak szervezését, ami a sziilok és a pedagogusok onkéntes
vallalasan alapul. Minden kiilon busz bérlésével jard kirdndulast fokozott koriiltekintéssel, az
érvényes jogszabalyok betartasaval lehet szervezni.

Az iskolaval jogviszonvban nem allok belépésének benntartézkodasanak rendje:

A tanuldk sziilei, hozzétartozéi a hivatalos ligyintézésre megallapitott iddben, valamint a
szdmukra szervezett rendezvényeken / fogadoora, sziildi értekezlet, nyilt napok stb. vagy a
pedagdgusokkal vald eldzetes megbeszélés alapjan / 1éphetnek be és tartézkodhatnak az
iskoldban.

Gyermekekre a kiilsé 1épcséhazban, indokolt esetben a porta elétti folyosérészen
varakozhatnak.

Minden iskoldban tartozkodd személyre az iskola szabélyai/szabalyzatai az iranyadoak.
Azok a tovabbi személyek, akik nincsenek jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel

Iéphetnek be és tartozkodhatnak az épiiletben. A portdn neviiket erre a célra rendszeresitett
fiizetbe a portas bevezeti, és telefonon kér engedélyt az irodakbodl a beléptetésre.
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intézményvezetd

A SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

intézményi tanacs
SzMK

didkdnkormanyzat

didksportegyesiilet

titkarsag, karbantarto, v
rendszergazda, .
pedagogiai intézményvezetd helyettes intézményvezetd helyettes
asszisztens /altalanos helyettes/
takaritok, szabadidds alsé tarsadalom természettu készség konyvtar
portasok munkakdzosség tagozaton tudomany domanyos tantargyat
tanitok mk. 0s mk. mK. tanitok mk.
NEVELO TESTULET
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2.

A vezetok kozotti feladatmegosztas és kapcesolattartas -rendje - formaja

A vezetdk kozotti feladatmegosztds a mindenkor érvényes munkakori leirdsok szerint
torténik. A feladatok megosztasat minden tanév elején attekintik, sziikség esetén modositjak.
Vezet6i hidnyzas esetén a feladatot automatikusan atveszi a tobbi vezetd.

Az intézmény felelos vezetoje

Az intézményvezeto

A fenntarté szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltak alapjan:

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a
Kelet-Pesti Tankeriilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban raruhazott munkaltatoi jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai €és az intézethez rendelt technikai dolgozok felett.
Munkaltatoi joga kiterjed kiillondsen:

oo o

@

f.
g.

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsdnak kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatérozasara,

a munkahelyen torténd benntartdzkodés elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténé munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendid6
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet €s a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

A koznevelési intézmény vezetdje-az intézmény részére megallapitott koltségvetési keretek
betartdsdval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatdoi dontések
meghozataldra, kiilondsen:

a.

b.

hD oo

g.

kozalkalmazotti  jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld6 egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezeti megbizas adéasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzédés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

Az intézményvezeto kiilondsen:

a.

b.

C.

a jogszabalyoknak és a szalmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai ¢és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért-

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, €s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korbe tartozik,
felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikddésével
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Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsdgaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével kertl sor,

d. szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e. gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagodgiai program,
szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) -elkészitésérol,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntarto egyetértésének beszerzésérol,

f. elokésziti a nevelGtestillet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g. a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil eso- intézkedések megtételét,

h. az Nkt. 69.§-aban meghatarozott meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran
intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény
rendeltetésszerti mikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem
tartozik a feladatkorébe,

i. felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatdsok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

J. évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatokat szolgaltat a Tankeriileti

Ko6zpont beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészités¢hez,

k. a tankerlileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és minden év
junius 30-ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol,

I. véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m. teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tol akkor
kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyzo6 adat potlasat célozza),

Az intézményvezetd nem utasithatdé azokban az {igyekben, illetve feladatkordkben,
amelyeket jogszabaly hatdroz meg szdmara.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Kelet-Pesti Tankeriileti
Koézpont SZMSZ-ében meghatdrozott feladat- ¢és hatdskorében gyakorolja a
kiadményozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel
valo kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat a
koéznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato.

A koOznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az
intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezeto felelosségi és dontési kore az Nkt. 69.§-a értelmében

r

felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valdo kezelésért, az intézmény
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gazdalkodasaért,

— gyakorolja az intézmény fenntartdjanak szervezeti ¢és mukodési szabalyzataban
meghatarozott munkaltatoi jogokat,

— dont az intézmény mikddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

— felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

— képviseli az intézményt,

— felel a pedagdgiai munkaért,

— felel a nevelOtestiilet vezetéséért,

— felel a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

— felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

— felel a nemzeti ¢€s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinnepléséért,

— felel a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

— felel a nevel6- és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— felel a gyermek- és tanulobalesetek megel6zéséért,

— felel az intézményi tanaccsal, a sziildi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzattal valé megfeleld egyiittmiikodésért,

— a tanuldk rendszeres egészségligyi — fogdszati, szemészeti, belgydgyaszati vizsgalaton
valo részvételéért,

— felel a pedagogusok etikai normdinak betartdsaért €s betartatasaért.

Fentieken kiviil az intézményvezeto

— a szakmai munkak6zosség véleményének kikérése mellett dont a gyermek iskolaba vald
felvételérdl a torvényi eldirasok szerint,

— a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett dont a gyermekek osztalyba
vagy csoportba torténd beosztasarol,

— gondoskodik, hogy a gyermekek, a sziilok és a pedagogusok jogai és kotelezettségei
maradéktalanul érvényesiilhessenek,

— els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak,

— tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja,

— intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor,

— dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Az intézményvezetd tovabbi feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Vezetd beosztasu kozalkalmazottak
Az intézményvezetd a feladatait a vezetd-helyettesek kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd-helyettes(ek) megbizatasa a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek
a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet eldirdsai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

Intézményvezeto-helyettes

Feladatai:

— helyettesiti az intézményvezetot,

— felelds a gyermekek jogainak maradéktalan betartatasaért,

— ellatja az intézményvezetd altal irasban meghatarozott feladatokat.
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Az intézményvezetO-helyettes részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Munkakozosség-vezetok

Feladataik:

— irdnyitja a rd bizott munkak6zdsség munkajat, felelds a szaktargyi oktatas szinvonalaért, a
modszertani kultira folyamatos megtjulasaért,

— figyelemmel kiséri a szakteriiletek eszkozellatottsagat, javaslatot tesz ¢és segit a
beszerzésekben,

— ¢éves munkatervet €s beszamolot készit, javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, latogatja és
ellendrzi és értékeli a munkakozosségébe tartozo kollégakat.

A munkakozosség-vezetok részletes feladatait a munkakdri leirasuk tartalmazza.

A vezetoség
Az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
Tagjai:
. az intézményvezeto
. az intézményvezeto-helyettes
. a munkak6zosség-vezetok:
. didkonkormanyzat miikodését segitd pedagogus
5. szakszervezeti titkar
Az éves munkaterv alapjan meghatérozott gyakorisaggal tanacskoznak. Az iilések 6sszehivasa
az intézményvezetd feladata. A megbeszélésre témaktdl fliggden, tanacskozasi joggal
meghivhat6 a tantestiilet barmely tagja stb. Az iskolavezetdség legalabb havonta egyszer —
illetve sziikség szerint — lilést tart.

AW N —

Az iskolavezetdség véleményezi és értékeli:

— azintézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

— az intézmény dolgozait érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,

— fejlesztések, feltjitasok rangsorolasat,

— azintézmény miikodésével Osszefiiggd terveket, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy az iskolavezetés tagjai a
vezetdség elé terjesztenek.

Az iskolavezetdség tagjai sajat teriiletiik munkdjarol félévkor és év végén irdsos beszamolot

készitenek az intézményvezetd altal megadott szempontoknak megfelelden.

Vezetoi értekezlet

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd és a két intézményvezetd-helyettes heti

rendszerességgel megbeszélést tart.

3. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot tavolléte esetén az altaldnos helyettese helyettesiti, tartds tavolléte esetén teljes
vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast. A helyettesités csak
30 nap utan terjed ki a munkaltatoi jogok gyakorlasara. Az igazgatd 30 napot meghaladd
tavolléte esetén a munkaltatéi jogot az altalanos helyettes veszi at €s sziikség szerint
intézkedik. Ha az igazgaté nem tartézkodik az adott épiiletben, ahol rendkiviili esemény
tortént, Ggy az ¢épiletben tartozkodd igazgatdhelyettes, munkakozosség- vezetd vagy
intézkedésre jogosult személy koteles intézkedni €s az intézményvezetdt értesiteni.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesitésének sorrendje a kovetkezo:
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altalanos /ALSO TAGOZATYV igazgatohelyettes,

felsO tagozati igazgatohelyettes,

az alsé tagozatos munkakdzosség- vezetd,

az egész napos nevelést segitd pedagdgusok munkakozosség- vezetdje,
adott esetben irasban megbizott kolléga.

agkrownE

A feladattal megbizott alkalmazottak helyettesitési rendjét az adott teriileten a fétanacsosi,
tanacsosi illetve munkatéarsi cimmel rendelkezd személy végzi. Ilyen cimek hianyaban az
adott teriileten a legtobb szakmai tapasztalattal (rangidds) kolléga végzi, kivéve, ha az adott
tertiletet iranyitd vezetd masképp nem rendelkezik.

4. Nevelotestiilet:

A nevelétestiilet vezetdje az igazgatd. Dontési helyzetben egyenld szavazati ardny esetén az
igazgato szavazata dont.

A nevelOtestiilet a nevelési intézményben a pedagogusok kozossége, nevelési oktatasi
kérdésekben az iskola legfobb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai az iskola pedagbgus munkakort betdlté alkalmazottai, valamint a
nevelémunkat segitd fels6foku végzettségli dolgozoi.

A nevelGtestiilet dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik

A nevelGtestiilet dontési jogositvanyait bizonyos esetekben a tantestiilet egy-egy részére
atruhazhatja. Ilyen eset az osztalyozo értekezlet, ahol a tantestiilet dontési jogkorével kiilon
rendelkezik az alsé és a fels6 tagozat.

Szintén ilyen esetnek tekinthetd, ha egy tanuld vagy tanulokozosség ligyében az osztalyt
tanito pedagdgusok kozdssége dont.

A torvény szerinti (a tantestiilet hataskorébe rendelt) dontési jog atruhazasarol tajékoztatni
kell a tantestiiletet a dontés meghozatala el6tt.

Dontési jog

a Pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa — az iskolaszék egyetértési joga mellett,

a munkaterv elkészitése,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

a hazirend elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyei,

a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa kérdésében,

= az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasaban,

= jogszabalyban meghatarozott mas iigyek esetében.

A R Y

Véleményezési jog
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= atantargyfelosztas tervezete,

= az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasa,

= a vezetOhelyettes megbizasa,

= a megbizas visszavonas

= az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

Javaslatot tesz

-- Az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a dontéseit értekezleten hozza meg, nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel.

A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az iskola irattaraba keriilnek.

A nevelotestiilet sziikség esetén munkaértekezletet tart.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei:

A nevelési - oktatési intézmény pedagogusainak szakmai mddszertani kérdésekben segitséget
ad az intézményben folyd neveld oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez ¢&s
ellenérzéséhez.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi folyamatos munkakapcsolatot tartanak fenn egymassal.

Az iskoldban miik6dd szakmai munkakdzosségek:

- Oosztalyfénoki munkak6zosség,

- alsés munkakozosség,

- tarsadalomtudomanyi munkakozosség,

- természettudomanyi munkakdzosség,

- egész napos nevelést segitd pedagdgusok munkakozossége,
- készségtantargyi munkak6zosség.

A munkako6zdsségek miikodése a feladatoktol, fiiggden feliilvizsgalva mddosithato.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat,
- részt vesznek az iskolai oktatd- nevelémunka belsd fejlesztésében
(tartalmi és mddszertani korszertisités),
- egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, (a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérése, értekelése),
- palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek és bonyolitanak

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a ne-
veldk onképzéséhez,
- 0sszeallitjak az osztalyozo, - javito, - €s belso iskolai vizsgak tételso-
rait, ezeket értékelik,
- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

A munkak6zosség- vezetoket a munkakdzosség tagjai két éveként valasztjak.
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A munkak6zosségek tagjai segitséget nydjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv,
valamint a munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értéke- 1ések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagdgiai Programja, munkaterve és a
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

Kiemelten fontos feladat a szakmai munkak6zosségek kozotti egylittmiikodés folyamatossaga.
Az egylittmiikodés konkretizdldsa a havonta esedékes vezetdségi értekezleteken, illetve
sziikség esetén alkalmanként megvaldsuld egyeztetéseken torténik.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd irdnyitja.
A munkak6zdsség-vezetOk munkajukat az munkakori leiras alapjan végzik.

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjai-
bol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajé-
koztatni kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatod
bizza meg.

4.6. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.6.1. Azigazgatosag €s a nevel6testiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgato segitsé-
gével a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul
meg.
A kapcsolattartas forumai:

- az igazgatosag iiléset,

- az iskolavezetdség tilései,

- a kiilonbo6z0 értekezletek,

- megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tandri szobéaban elhelyezett hirdetotab-
lan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az {ilés dontéseirdl, hatarozatairol,
- az irdnyitasaik ala tartozoé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javas-
latait kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyé-
nileg vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik
az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.

4.6.2. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgato:
- az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgyiilésen
rendszeresen,
- a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
- valamint az osztalyfénokok az osztalyfondki érakon
tajékoztatjak a tanuldkat. A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérol,
egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban ¢€s irasban
tajékoz-
tatni kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels§ szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjdn — az iskola igazgatdsdgahoz, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsigaval, a
neveldkkel, a nevel6testiilettel vagy az SZMK-val.

4.6.3. A nevelok és a sziillok

Az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgato:

- a sziil61 munkak6z0sség valasztmanyi iilésén,

- a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

az osztalyfonokok:
- az osztalysziiléi értekezleten,
- fogadonapon

tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok
- sziil6i értekezletek
-a nevelok fogaddorai
- nyilt tanitdsi napok
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd (ellenérzo) fiizetben.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilék, a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
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szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az iskola igazgatdsagahoz, az
adott iigyben ¢érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz vagy az Iskolaszékhez vagy az SZMK-hoz fordulhatnak.

A sziilok ¢és mas érdeklddok az iskola Pedagogiai programjardl, Szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétol
az iskolai munkatervben évenként meghatirozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi
fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

V. Sziil6i szervezet, iskolaszék, DOK, a vezetékkel valé kapcsolattartis formaja

Sziiloi szervezet:

Az iskoldban a sziilék torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése €s kotelezettségeik
teljesitése érdekében munkak6zosséget hoznak létre. Minden osztily sziiléi kozosségei a
tagjaibol 1 {6 elnokot és 1 f6 elndkhelyettest valaszt. Az osztalyok SZMK elndkei alkotjak az
iskola Sziiléi Szervezetét. Ok valasztjak 3 évente az Intézményi tanacs sziiléi tagjat.

A sziil6k jogai kiilondsen:

= megismerni a Pedagogiai Programot ¢és a Hazirendet,
= a tajékoztatashoz valo jog,

= arészvételhez vald jog,

= a feltett kérdéseire torténd érdemi valasz joga.

Intézményi tanacs:

Az iskoldban a neveldmunka eldsegitése, a neveldtestiilet, a sziilok ¢€s a gyermekek, az
iskolafenntart6, tovabbé az iskola miikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmitkddésének
eldmozditasara Intézményi tanacsot hoznak létre.

Az Intézményi tanacs egvetértési jogot gvakorol az alabbi kérdésekben:
- A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasakor a kovetkezd kérdésekben:

1.  amikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak
( nyitva tartas ) és a vezetOknek a nevelési - oktatasi intézményben valod
benntartézkodasanak rendje,
2.  abelépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel,

3. avezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja,

4.  akiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

5.  azinnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok,

6.  atanulok tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések,

7.  atéritési dij visszafizetésére vonatkozo rendelkezések,

8.  arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje,

9.  azintézményi védo - 6vo eldirasok,
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10.  akataszrofavédelmi riadd, rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok,
11. mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési - oktatasi intézmény mitkodésével 0sszefiiggd minden olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni.

12.  az allami nyelvvizsga bizonyitvannyal egyenértéki idegennyelv-tudast
igazol6 okiratnak az iskolai tanulmanyokba val6 beszamitasa,
13.  adidkonkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapesolattartas formaja és rendje, a didkonkorméanyzat mitkodéséhez
szlikséges feltételek ( helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas ) biztositasa,
14.  atanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendje és formai,

15.  atanuldk jutalmazasanak elvei és formai,

16.  afegyelmez0 intézkedések formai ¢és alkalmazasanak elvei,
17.  aziskolai kdnyvtar miikodési rendje,

18.  a Hazirend elfogadasa, modositasa

A sziildi tajékoztatas formai:
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
igazgato:

- a sziil61 kozosség tilésén félévente,

- az iskolai sziil6i értekezleteken tanévenként egy alkalommal az osztalyfénokokon
keresztil,

- a portanal elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
az osztalyfonokok:

- az osztalysziildi értekezleten,

- esetenként az ellen6rzon keresztill,

- iskola honlapjan
tajékoztatja.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

- a csaladlatogatasok (nem kotelezd),

- a sziloi értekezletek,

- a neveldk fogadodorai,

- a nyilt tanitasi napok,

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben.
A sziil6i értekezletek, és a nevelok fogadodrainak rendjét az iskolai munkaterv tartalmazza.

Tajékoztatas az iskolai dokumentumokrol

Az iskola dokumentumai nyilvanosak, barki szdmara hozzaférhetdek. Minden dokumentum
elérhetd az iskola honlapjan. T4jékoztatast, felvilagositast lehet kérni ezen dokumentumokrol
a tanuld osztalyfonokétdl, az iskola vezetd beosztasu alkalmazottaitdl személyesen illetve
elektronikus uton.

Az iskola altal eléallitott elektronikus dokumentumok; hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje:
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Az elektronikus dokumentumokat is a hatalyos adatvédelmi toérvény szerint allitjuk el ¢€s
kezeljiik. Az intézmény munkakdri leirasban szabalyozza azon dolgozok feladatat, akik ilyen
jellegi adatot kezelnek.

Elektronikus nyilvantartasokat a munkakore alapjan meghatarozott személy kezel.

Elektronikus naplot kezel minden az iskolaban orat ado pedagogus, illetve felhatalmazas
alapjan az iskola diakjat nevel6é-oktatd kiilsé személy is (pl. felekezeti erkolcstan tanar).
Adatkezelési jogosultsadga csak a jogviszony tartama alatt illeti meg a nevelés-oktatast végzo
személyt. Minden adatkezeld koteles ezen feladatdnak a lehetd legnagyobb odafigyeléssel
eleget tenni. Az ellendrzés joga és kotelessége az intézményvezetoé, aki ezen jogositvanyat
szakmailag indokolt esetben a rendszergazdan keresztiil érvényesiti.

Az elektronikus adatok taroldsdra ugyanazon iddintervallumok az iranyaddak, melyek a
hasonlé tipust irott dokumentumok esetében.

Az elektronikus adatok konkrét kezelésére minden dokumentumtipus esetében Kkiilon
szabalyozas torténik.

A diakonkormanvyzat:

A tanulok, a tanulokozosségek, a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hoznak 1étre.

A diakénkormanyzat tevekenysége a tanulokat érinté valamennyi keérdésre kiterjed.
A DOK munk3djat a tanuldk altal felkért pedagogus segiti - aki a DOK megbizésa alapjan -

eljarhat a didkdnkorményzat képviseletében is.

A diakonkormanyzat dont - a nevelotestiilet véleménvének kikérése mellett:

sajat mikodésérdl,

a sajat Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatarol,

dont a miikodéséhez sziikséges €s biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitasi nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai tajékoztatasi rendszer létrehozasarol, és a tajékoztatasi rendszer tanuloi

vezetdjének megbizasarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanit €s javaslattal €l az iskola miitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érinto kovetkezo
kérdésekben:

- a jogszabalyban meghatarozott igyekben az iskolai SZMSZ elfogadasakor és
modositasakor,
- az linnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyoméanyok apolasaval
kapcsolatosan,
- a diakonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formajaval és rendjével, a DOK miikddéséhez sziikséges feltételekkel
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)
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kapcsolatosan,
- a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak elveiben és
formaiban,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasaban,

valamint a

- az iskolai Hazirend elfogadasakor és modositasakor.

A didkonkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a nevel6testiilet hagyja jova.

Ha a neveldtestiilet elé beterjesztett didkonkorményzati Szervezeti és Muikodési Szabalyzat

elfogadasa targyaban a nevel6testiilet 30 napon beliill nem nyilatkozik, az SZMSZ-t

elfogadottnak kell tekinteni.

A tanulok véleményiikkel ¢és javaslataikkal a diakonkormanyzati képviseldn keresztiil
neveldikhez, osztalyfénokiikhoz, az iskola vezetdihez, az Intézményi tanacs tagjaihoz
egyarant fordulhatnak az o0sztalyfonoki orakon, didkgytilésen, az igazgaté fogadoorain,
kérdoives tajékozodas alkalmaval vagy elézetesen megbeszélt idépontokban is.

A szamukra sziikséges informéciokat megkapjak nevel6iktol, foként osztalyfonokiiktol, az
iskola vezet6itdl a kiillonbozo ordkon, foglalkozasokon, iskolagytilésen,
didkonkormanyzati iiléseken. Informalddhatnak a faliajsagokrol, hirdet6tablakrol.

A fontosabb, aktualis hataridGs informaciok elektronikus uton keriilnek kihirdetésre.

VL. rész

Vezetok, sziiloi munkakozosség, diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskola kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, tilések, nyilt napok,
tanacskozasok és fogadoorak.

Az iskola kozdsségeinek kapcsolattartasidban a rendszeres és konkrét idopontokat az iskola
éves munkaterve tartalmazza, amelyeket az iskolaban mindenki altal elérhetd helyen ki kell

fliggeszteni.

A Sziiloi Munkakozosség - igazgato

A SZMK sajat munkaterve alapjan miikodik

Vezet6i az iskolaval kapcsolatos véleményiiket, javaslataikat eljuttatjak az

igazgatohoz, aki azt érdemben attekinti / 30 napon beliil valaszol /.
Az intézményvezeto:

- biztositja a lehetdséget a SZMK torvényben meghatarozott jogainak érvényesitésére,

- rendszeresen részt vesz az SZMK {ilésein, ahol félévenként atfogo tajékoztatast ad az
iskola helyzetérél, munkéjarol, feladatairol,

- meghallgatja a véleményeket, javaslatokat,

- aktivan részt vesz az adott témakban rendezett forumokon,

- havonta fogadoorat tart / idépontja évente keriil meghatarozasra, a hirdetétablan
olvashat6 /

- alkalmanként kérd6ives modszerrel tajékozodik a sziilok véleményérol, és az
eredményrdl, tapasztalatokrol beszamol.
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Intézményi tanacs - igazgato
Az Intézményi tanacs sajat munkaterve alapjan mukodik.
Az iskola igazgat6ja:
- az Intézményi tanacs meghivott tagja,
- biztositja az Intézményi tanécs torvényben meghatarozott jogainak

gyakorlasat.
Az Intézményi tanacsnak a térvényben meghatarozott korben egyetértési ,
véleményezési joga van , amelyet az adott dontéshozo testiilet
tanacskozasan képviseldje utjan juttat érvényre.

Diakonkormanyzat - iskola vezetoi

A DOK egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogat- a nyilvanos iilésein
kialakitott allaspont Szerint- a vezetd tisztségviseldin keresztiil gyakorolja.

Az intézményvezeto

- biztositja a DOK egyetértési, véleményezési és javaslattételi joganak
érvényesiilését,

- gondolkodik a miikddéshez sziikséges feltételekrdl:

- arendezvényekhez helyiséget, sziikség esetén felszerelést,
feliigyeletet,

- a koltségvetésbdl timogatast / 6sszege évente kertil
meghatdrozasra / biztosit.

- A diakonkormanyzattal elsésorban az azt segitd pedagodguson
keresztiil tarja a kapcsolatot, rendszeresen beszamoltatja,

- meghallgatja véleményét, javaslatait.

- Az igazgatd / vagy helyettesei / részt vesznek a DOK iilésein, a
diakképviselok szamara évente forumot szerveznek.

VII. rész

Nevelotestiileti feladatkorok atruhazasa, valamint a megbizott beszamoltatasa

A neveldtestiilet- a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére-
tagjaib6l meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, az Iskolaszékre vagy a
Diakonkormanyzatra.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a neveldtestiilet vezetdje is
megteheti.

A megbizott/ak/ a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles/ek/ ellatni.

Az atruhéazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a
nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben
a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiillet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza a kovetkezd feladatok
ellatasat:
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- a Pedagogiai Program helyi tantervének részbeni kidolgozasa,
- a taneszk6zok kivalasztasa,

- javaslattétel tovabbképzésre, atképzésre,

- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

- javaslattétel az éves munkatervhez.

VIII. rész

Pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az ellendrzés fajtai

i
i

Tervszerti; elore megbeszélt szempontok szerint.
Alkalomszer(i; problémak feltdrasa érdekében, napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellendrzést végzo irasbeli feljegyzéseket készit.
Az ellen6rzési tapasztalatokat egyénre szabottan értékelik.
Az éltalanosithaté tapasztalatokat ismertetik a nevel6testiilettel.

Az intézményvezeto ellenorzési kotelezettségei

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje, a belsd ellendrzés operativ irdnyitdja. Az
igazgato az intézményben folyd munka megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara és
ellendrzésére elsddlegesen jogosult és koteles. Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az
intézet Osszes dolgozojara, az altaluk végzett munka helyességére és eredményességére.
Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

u

i

c:

elozetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, az oktatési
torvény eldiranyzatainak érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat;
kialakitja és jovahagyja az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatat és az
igyrendeket, amelyben meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozdinak
ellendrzesi kotelezettségét, s azok végrehajtasat ellendrzi;

gondoskodik a zavartalan belsd ellendrzési munka feltételeirdl;

ellendrzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a szilikséges intézkedések
megtételértdl és azok végrehajtasarol;

ellendrzi az éltala atruhazott jogkorok gyakorlasat;

gondoskodik a kozépvezetdk beszamoltatasarol;

vizsgalja a szaktevékenység ellatasanak hatékonysagat, fejlesztésének

tervszeriiségét és gazdasagossagat;

latogatja a tanitasi és a tanoran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet,
tapasztalatit megbeszéli az érdekelt vezetdkkel és pedagdgusokkal,

a munkaerd foglalkoztatasanak, az alloeszk6zok optimalis kihasznalasanak,
fenntartasanak és fejlesztésének ellendrzésével vizsgalja a rendelkezésre allo
eroforrasok hatékony felhasznalésat, a miikodés és gazdalkodas szervezettségét,
ellendrzi a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, szamviteli és mas altalanos érvényl
rendelkezések megtartasat, a belsd szabalyzatok €s utasitasok, a munkakori leirasok
betartasat, az intézményi vagyon védelmét, annak szervezettségét és hatékonysagat;
vizsgélja a leltarozas, selejtezés €és egyéb zarlati munkak helyességét, a koltségvetési
beszamold, az el6z6 évi pénzmaradvany elszamolasanak  helyességét,
megalapozottsagat;
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U abelso ellendrzés egész rendszere ¢s miikddése felett feliigyeletet gyakorol.

Az intézmény kozépvezetoinek ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma - és célellendrzést végezzen.

A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Az ellenérzések alkalméval tapasztalt hidnyossdgok megsziintetésérdl gondoskodni kell. A
hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok kijavitasat, illetve végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhatd fel, felsdbb szinten kell
ahhoz segitséget adni.

Az intézmény kozépvezetOi:

Figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiikk ala tartozo teriileten a beosztott pedagdégusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e az ligyrendben és egyéb kiils6 vagy bels6 utasitasokban, valamint a munkakori
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek:

U a munkafolyamat valtozésa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

U a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az
anyaggal, valamint a pénziigyi eszkozokkel valdo hatékonyabb gazdalkodas
eldsegitésére.

A kijelolt igazgatohelyettes az intézmény igazgatdjanak altalanos helyettese.

Felelds a kozvetlen irdnyitds ald tartozd szervezeti egységeknél az oktatd-neveléi munka
lebonyolitasaért. Ellenérzési joga és kotelessége az igazgatd tartds tavolléte esetén az
intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

A pedagdgiai-szakmai igazgatohelyettes ellenérzési kotelezettsége, ellenérzési feladatai —
megbizasabol kovetkezden — kiterjednek az alabbi teriiletekre:

U szakmai — pedagdgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra;

U az oktatdsi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozasban
foglaltak betartasara;

U az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére;

U aneveld — oktato munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

U az intézményi oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak
tanterv szerinti haladasara;

U a tantargyak tanodraira (észrevételeiket oralatogatasi naploban rogziti, a tandrak
eredményességére;

U a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére;

U apedagdgusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

U a tanordn kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok

mukodésére);
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
U amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosit6 eseményekre.

:

A munkakozosség-vezetok ellenorzési feladatai
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A munkakozosség vezetdje felelés a munkakdzosségi tagok munkajanak megszervezésért,
munkajuk szakmai, tantargy-pedagogial iranyitasaért és ellendrzéséért.
Tovabba:
U amunkakozosség munkatervi feladatainak hataridére vald szinvonalas
elvégzéséért;
U aszaktantargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és
lebonyolitasaért;
U az iskolai szintli pdlyazatok kiirasaért, elbiraldsaért, a tanulok szaktargyi
palyazaton valo részvételének megszervezéséért.
U a munkakozosség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, korrepetalasok,
tanfolyamok stb. folyamatos, szinvonalas megtartasaért;
U a szakmai szertarak fejlesztéséért, az eszkozok és anyagok célszerli és
gazdasagos felhasznalasaért;
U az osztalyozas-értékelés folyamatossagaért.

Figyelemmel kisérik a k6zosségszervezddés tendenciait,
a pedagogusok munkajat,
ellendrzik a tanitassal kapcsolatos adminisztraciot
| osztalynaplok, ellendrzok, fiizetek /.

A munkakozosségvezetok tapasztalataikrol rendszeresen beszamolnak a teriiletet
gondoz6 igazgatdhelyetteseknek illetve az igazgatonak.
Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése minden ellendrzésnél személyre széloan
az érdekelttel torténik.
Az éltalanosithat6 tapasztalatok ismertetése:
- a heti vezetdségi megbeszéléseken,
- a havi kibdvitett iskolavezetdségi iiléseken,
- munkakozosségi foglalkozasokon,
- munkaértekezleteken,
- tantestiileti értekezleteken torténik.
Az igazgat6 a tanévvégi atfogo értékelésben értékeli az éves ellendrzési terv
megvaldsulésat, felhasznalja tapasztalatait, megallapitasait.

IX. rész

Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskola minden dolgozdja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések allaganak megodrzéséért, az energia-felhasznalassal vald takarékoskodasért,
valamint a tiiz - és balesetvédelmi, a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az iskola helyiségeit és udvarat csak pedagogusi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
igazgatd vagy helyettese engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

A helyiségek és az udvar egyéb hasznalata, vagy hasznositdsa soran a tankeriileti kozpont
szabalyozasa alapjan torténik.
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X. rész

Kiilso kapcsolatrendszer formaja és modja

A kiilsé kapcsolatok fenntartdsdnak mikodtetésének célja az iskola szertedgazod
tevékenységének minél hatékonyabb segitése.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kdvetkezd partnerekkel,
tarsintézményekkel.

- A fenntarto

A kapcsolat tartalma az iskola életét érintd, a torvények altal meghatarozott minden
teriileten és formaban:

adatszolgaltatas, jelentések, beszamolok, a sziikséges dokumentumok

tantargyfelosztas, orarend, munkaterv stb. / megkiildése,

informaciokérés ill. adas, kérések,

havonta igazgatoi értekezletek,

a torvényben eldirt modon a jegyzo, a tankeriilet, a kormanyhivatal értesitése.

- Intézményi tanacs

A torvényekben meghatarozott jogosultsigoknak megfelelden irdsbeli, szobeli
beszamolokat, informéaciokat szolgaltat.
Az igazgato és a testiileti delegéltak, mint az Intézményi tandcs tagjai minden iilésen aktivan
részt vesznek.

-”Tanuldink jovojéért Alapitvany”

A tantestiilet képvisel6i tagjai a kuratoriumnak. Az alapitvany képvisel6i egyben a
kuratoriumi tagok.
Az alapitvany mikodésének célja (az alapito okiratnak megfelelden), hogy segité anyagi
tamogatast nyujtson az iskola mitkodéséhez €s segitse a tobblet nyelvorak megtartasat.
Az alapitvanytol kaphato tdmogatas palydzat benyujtasaval igényelhetd.

- Nevelési Tanacsado

A magatartasi, tanulasi problémakkal, nehezen kezelheté gyermekekkel kapcsolatban
kérlink segitséget alkalmanként a Nevelési Tanacsadé munkatarsaitol.
Az iskolaban dolgozo logopédus és iskolapszichologus folyamatos kapcsolatot tart a Nevelési
Tandcsadd munkatérsaival.

-sBARKA”
A gyermekvédelmi felelds kozvetitésével folyamatos a kapcsolatunk, elsésorban a
problémak megoldasat kérjiik, de preventiv segitséget is igényliink.

- A keriileti kozmiivel6dési intézmények (KOSZI, KCSMKK) folyamatosan segitik
szabadidds, kulturalis tevékenységeinket,

- helyet adnak rendezvényeinknek,

- illetve részt vesziink az altaluk szervezett rendezvényeken, tanfolyamokon.
A KOSZI-hez tartozdé uszodat rendszeresen hasznaljuk a fenntartd altal biztositott
iddkereteken beliil.
- A keriileti kozépiskolakkal vald kapcsolatunk a beiskolazast szolgaljak. Ebbdl kifolyolag az
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els6 félévben ill. a beiskolazasok idépontjaig intenzivebb a kapcsolattartas (iskolalatogatasok,
elokészitd tanfolyamok, részvétel iskolank palyavalasztasi sziiléi foruman, nyilt napok).

Kroo6 Gyorgy AMI

Mint emelt szintii énekoktatdst végzd intézménnyel, folyamatos és kolcsonds a
kapcsolatunk. Igény esetén helyet biztositunk a zeneoktatasnak, kolcsondsen részt vesziink
egymdas rendezvényein. A kapcsolattartas elsOsorban az igazgatd ¢és az énektandrok utjan
torténik.

Rendérség

A keriileti renddrségi képviselettel a kapcsolattartas eseti. Sziikség esetén sor keriilhet
intézkedésre, illetve egyéb akciok, (blinmegelézési, tajékoztatasi) rendezvények alkalmaval
kertilhetnek intézményeink kapcsolatba. Részt vesziink az ,,iskolarenddr programban”

Egészségiigyi Szolgalat
A diakok érdekében (folyamatos egészségmegdrz6 munka illetve a fejlodésiiket nyomon

kovet6 feladatok) az iskola egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes iskolaorvossal. A tanuldkra
vonatkozo6 torvényi feladatait az iskola pontosan €s maradéktalanul végrehajtja.

Szakértoi bizottsagok

Az iskolat egy-egy didk érdekében megkeresd szakértéi bizottsdgokkal partneri
egyiittmitkddést alakit ki intézményiink a tanuldk fejlddésének a segitése érdekében. Sziikség
esetén az iskola keresi meg a szakértdi bizottsdgokat specidlis szakértelmiik igénybevétele
érdekében.

Keriileti 6vodak és altalanos iskolak

A kapcsolattartasért az igazgato felelds. A kapcsolattartas célja a rendszeres egyiittmitkodés
elésegitése a nevelési-oktatasi munka segitése érdekében, a gyerekek fejlédésének a nyomon
kovetése, kozos programok megvaldsitésa.

XI. rész.

A konyvtarra vonatkozo szabalyok

Az iskola konyvtara az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld - oktatd munkahoz, a
tanitashoz és a tanulashoz sziikséges konyvek, dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat
és megdrzését végzi.

Az iskola konyvtarat az iskola minden tanul6ja és pedagogusa hasznalhatja.

A konyvtarban Orzott konyvek és mas iratok a konyvtar helyiségeiben, a konyvtar
nyitvatartasi ideje alatt a nevezettek szamara hozzaférhetdk €s felhasznalhatok.

A konyvtar nyitva tartasa heti 24 - r r@elyet minden tanév elején a konyvtaros pedagdgus
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(ok) az igazgatoval egyeztetnek és a tantestiilet fogadja el.

Az iskola minden didkja a tanévben az els6 konyvtarlatogatasa alkalmaval aktivizalja tagsagi
viszonyat.

A konyvtar nyitva tartasarol, szolgaltatasairdl a konyvtaros pedagogus(ok) hirdetményekben
tajékoztatja a didkokat és a pedagogusokat. A hirdetmények megjelennek az iskola honlapjan,
a konyvtar ajtajan, illetve az iskola tobb forgalmas pontjan.

A konyvtar a tagjairdl, valamint a kolcsondzhetd, illetve a helyben olvashatd konyvekrol,
iratokrol nyilvantartast vezet

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesen vehetdok igénybe.
A tanitasi szlinetek alatt a konyvtar az tigyeleti rendszerhez igazoddan tart nyitva.
A konyvek, iratok és mas dokumentumok elvesztése, illetve megrongalasa esetén a felmertlt
kart meg kell tériteni.
XII. rész

A tanulok felvételének, jutalmazasanak, fegvelmezésének elvei és formai

A tanuldi jogviszony keletkezése és megsziinése:

A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik.
A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az éltalanos iskola koteles felvenni vagy atvenni azt a tankoteles tanuldt, akinek lakohelye
vagy ennek hidnyaban tartdzkodasi helye a korzetében talalhato.

Az iskola a tanuloi jogviszony létesitésének tanulmanyi feltételeit, felvételi kovetelményeit a
kovetkezOkben hatarozza meg:

Az iskola els6 évfolyamaba jelentkezd gyermekeket / amennyiben az dvoda, illetve a Nevelési
Tanacsado iskolaérettnek nyilvanitja / szivesen fogadjuk.

Az emelt szintll ének-zenei osztalyba jelentkezdk szamara hallasfelmérd meghallgatas
van, ami dallam - és ritmusfelismerésbdl és daléneklésbdl all.

t- A 2-8. évfolyamba tanévkezdéskor belépd 1j tanulokat emelt szintli tanitasi osztalyba
rovid felvételi alapjan vesziink fel. Az emelt szintli ének osztalyban az alsé tagozaton
ritmusfelismerésbol, éneklésbdl all, felsé tagozatos tanulok esetében rovid elméleti
ismeretekbdl is.

U Normal osztalyainkba a korzetiinkbe kolt6z6 gyermekeket felvessziik.

U Tanév kozben csak azoknak a tanuloknak felvételét latjuk indokoltnak, akik akkor
koltoznek korzetiinkbe. Azokat a gyerekeket, akik koltozés miatt kényszeriilnek ilyen
helyzetbe, egyéni megbeszélés alapjan esetleges felzarkoztatasban részesitjiik. Egyéb
okbdl csak nagyon indokolt esetben vesziink fel tanév kozben tanulot.

A tanuloi jogviszony megsziinik:
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Sziiléi kérésre, mas intézménybdl hozott ,,.Befogadd nyilatkozat” alapjan, vagy a Nemzeti
koznevelési torvényben irt egyéb okokbol, a jogszabalyok altal szabalyozott modon.

A tanulmanvokkal kapcsolatos kotelezettségek

Iskolankban felvételi vizsga sem az elsd, sem a késébbi évfolyamokon nincs. Az ének-zene
tagozatra jelentkezOknek rovid képességvizsgalaton kell részt venniiik, melyet az iskola
¢énektanara tart.

Amennyiben a tanulé a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott javitovizsgat tehet. Ha
mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, €s az adott szakmai munkakozosség engedélyezi,
osztalyozovizsgan szerezhet érdemjegyet.

A vizsgaztato bizottsagokat az igazgato jeldli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek
vezetéseert.

A tanulok jutalmazasanak elvei:

Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutatd kozodsségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének meg6rzéséhez vagy noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.

A jutalmazas formai:

1. szaktanari irasbeli dicséret

2. osztalyfonoki irdsbeli dicséret

3. 1gazgatoi elismerés szobeli (osztaly eldtt ismertetni kell)
4. 1gazgatoi dicséret irasban

S. neveldtestiileti dicséret irasban

A versenyeredmények iskoldnk jo hirnevét dregbitik, ezért a kovetkez6 dicséretek adhatok.
- Haziversenyek I - I11. helyezettjei - osztalyfénoki dicséret

- Keriileti versenyek 1 - Ill. helyezettjei - igazgatoi dicséret

- Budapesti ill. orszagos versenyek I - X. helyezettjei - igazgatoi dicséret

- Bizonyos esetekben a helyezések alapjan egyedi elbiralés

Az iskoléank altal alapitott kitiintetések évente egy alkalommal, tanévzaron adhatok.

A tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége:

Ha a tanul6 a kotelezettségeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
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hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi blintetésnél a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény stlyat
figyelembe kell venni.

A biintetés alkalmazasanal a fokozatossag elvére tekintettel kell lenni.
A fegyelmi biintetés lehet:

1. szaktanari irasbeli figyelmeztetés

2. osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés

3. osztalyfonoki intd

4, igazgatdi figyelmeztetés szoban

5. igazgatoi figyelmeztetés irdsban

6. igazgatoi intés

7. nevelOtestiileti intés

8. Fegyelmi eljaras / a Nemzeti kdznevelési torvényben és a jogszabalyokban

szabalyozott mddon./

9. Kartéritési feleldsség

A silyos vétseg fegyelmi eljarast von maga utan. A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a
vonatkoz6 jogszabalyok tartalmazzak. A DOK, illetve a sziil6i szervezet egyeztetd targyalast
kezdeményezhet a fegyelmi targyalas elott.

XIII. rész

A tanoran Kiviili foglalkozasok

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddési igénye szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez a mindenkori Orakeret és anyagi lehetdségek figyelembevételével.

Az elfogadott jelentkezés utan az adott tanulmanyban kotelezo a részvétel.

A tanordn kiviili rendszeres foglalkozasokat az éves tantdrgyfelosztasok és oOrarendek
tartalmazzak.

A tanoran kiviili foglalkozasok formai az iskolaban:

- szakkor,

- OnképzOkar, elsdsorban a tehetséggondozas szinterei

- énekkar

- miivészeti csoport,

- iskolai sportkor,

- tanulményi, kulturélis verseny, iskoldk kozotti versenyek, bajnoksagok,

- differencialt foglalkozéasok - felzarkoztatas és tehetséggondozas segitésére.
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- délutani foglalkozas

Az egyéb foglalkozdsok a tandrara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos eltdltésének a
szinterei, eleget kell tennilik az iskolai felkészitéssel és a tanulok napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatoknak-

Korrepetalas tarhat6 az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdovetelményekhez valo
felzarkozatés céljabol.

Az emelt szintli zenei oktatas részeként miikddik az iskola korusa(i), melynek mikodését az
iskola timogatja. Gondoskodik a probak helyszinérdl, a fellépd tanulok kisérésérdl. Az iskola

koltségvetésének lehetdségein beliil ad tamogatast a korusnak.

A mindennapos testedzés formai:

A nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott moédon a 2012/2013. évi tanévtdl felmend
rendszerben megvalosult a mindennapos testnevelés az drarendben rogzitett modon.

Alkalmankénti - tirdkon
- keriileti versenyeken
- kiilonb6z6 szervezetek altal szervezett tdmegek mozgato
- sportrendezvényeken valo részvétel.

Az igazgatd és DSE elnoke negyedévenként (sziikség esetén alkalmanként is) informalis
illetve érdemi megbesz¢lést tart.

A tanoran kiviili foglalkozasokra az el6z6 tanév majusaban, legkésobb az els6 tanitasi héten
irasban lehet jelentkezni. Az elfogadott jelentkezés utan az adott tanévben kotelezé a
részvétel.

Kimaradast az iskola igazgatdja nagyon indokolt esetben a sziil6 irdsbeli kérésére
engedélyezhet.

XIV. rész

Unnepélyek - hasyomanyok

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése a kzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések, valamit az intézmény helyi hagyomdnyai kozé
tartoz6 rendezvények pontos idOpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az
intézmény az éves munkatervében hatarozza meg.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei:
- megemlékezés:oktober 6., oktdber 23., februar 25, marcius 15. és junius 4-¢ tiszteletére,
emlékére.
- jogszabalyban szabélyozott, didkok szdmara kotelezd méas megemlékezések szervezése,
- kulturalis rendezvények:

- mizeumi nap,

- karacsonyi rendezvény,

- jotékony célu karacsonyi hangverseny,

- nyark0szonté hangverseny a diszudvarban
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- farsangi rendezvény,
- kulturalis napok, iskolanap
- ,,Sziilék-nevel6k” balja.

Az éves munkaterv 0sszeallitas Gjabb programok a munkatervbe torténd beiktatasaba.
Az iskola tanul6inak hagyomanyos tinnepi viselete:
lanyok: sOtét szoknya, fehér bluz

fiok: sOtét nadrag, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

lanyok: kék/fekete tornadressz

fiak: fehér triko, kék/fekete tornanadrag
testnevelés profilu osztalyokban:

lanyok: piros tornadressz

fiak: piros triko, kék tornanadrag.

A testnevelés orakon az ,,iskolapdlot” elfogadjuk kotelezd viseletként

Iskolai szimbolumok:

Az iskola szimbdoluma az iskolazaszl6 és az iskolajelvény. Az iskola jelvénye az iskola
nevébol eredéen Szent Laszlo kiraly hermajanak abrazoldsa. Az iskola logojat az iskola
igazgatojanak engedélyével lehet mas targyakon, az iskolat hirdetve felhaszndlni.

XV. rész

A svermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa, erre vonatkozo
rendelkezések

A tanuldi hianyzasok igazolasa:

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol, ill. a tanitasi ordk helyett szervezett foglalkozasokrol vald
tavolmaradasat az idétartamra vonatkoz6 sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni, a mulasztast
kovetd elsé munkanapon, de legkésdbb 3 munkanapon beliil.

Harom napnal hosszabb mulasztast csak orvos igazolhat.

Félévente 3 napos mulasztast indokolt esetben a sziild is igazolhat.

Csaladi okok miatt elézetes engedéllyel lehet mulasztani. Harom napot az osztalyfondk is
engedélyezhet, ennél hosszabb id6t csak az intézményvezeto.

A tanul¢ tanitasi 6rarol valo késését vagy tavolmaradasat az osztalynaploba be kell vezetni.

XVI. rész

Téritési dij befizetésre, visszafizetésére, vonatkozo rendelkezések

Az ¢étkezés befizetésének a rendjét a Fenntartd szabalyozza. Jelenlegi szabalyozads az
atutalassal illetve az iskolaban torténd készpénzes befizetés.

A befizetés minden honap 10. napjan vagy az utdni elsé munkanapon torténik.
A befizetés idopontjait az iskoldban jol lathaté helyen fél évre elore ki kell fiiggeszteni.
Sziikség esetén potbefizetést tartunk.
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Hianyzas esetén az ebéd lemondhaté mindennap 9% 6raig, egy nappal késébbi iddpontra.

A teljes hét lemondasa el6z8 héten, pénteken 9%-ig lehetséges. A lemondott rendelés a
kovetkezo befizetéskor keriil jovairasra.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a befizetett téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

A szild a téritési dij Osszegének csokkentését az onkormanyzati rendeletben irt mértékig
kérheti.

XVIL. rész

A rendszeres egészségiigyi feladatok ellatasanak rendje

Az iskola miikodtetése soran az ANTSZ eléirasok maradéktalan betartasra keriilnek.

Tanévenként az iskoldban sor keriil minden tanuld belgydgydszati, szemészeti, fogaszati
vizsgalatara.

Az iskolaorvos hetenként 2 alkalommal rendel, tevékenységét a szeptemberben leadott éves
munkaterv szerint végzi.

XVIIL. rész

Az iskolai védo - 0vo eloirasok - ,
vezetok, pedagogusok és mas alkalmazottak feladata baleset esetén

Az iskola kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megszintetésében, a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem lehet megsziintetni, az
iskola segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az igazgatd gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges feltételek
megteremtésérol.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasforméakat a
nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfeleld formaban ismertetni kell.

A baleset- és tlizvédelmi tajékoztatas az osztalyfonokok feladata a tanév elsd osztalyfonoki
orgjan. Ekkor ismertetik az iskolaépiilet és az iskolaudvar biztonsagos hasznalatdnak
feltételeit, az ezzel kapcsolatos teenddket és szabalyokat.

Egyes tantargyak esetében (pl. fizika, kémia, informatika, technika, testnevelés), ahol
kifejezetten magas a balesetvesz€ly, specialis tdjékoztatas sziikséges. E tantargyak esetében a
szaktanarok feladata a tanév elején, illetve az aktualitdsoknak megfelelden a tanitasi ora elején
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az adott tantargyhoz kapcsolodo balesetvédelmi oktatds megtartasa.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az intézmény iratai kdzott iktatasra kertil, és a
tanulok ellenérzd konyvébe, valamint az osztalynapldba is be kell vezetni. A balesetvédelmi
oktatdsra évkozben is sor kerlil, amennyiben ez sziikséges, de Uj tanulok esetében
mindenképpen.

Az ¢épiiletben a sziikséges helyeken egészségligyi ladakat kell elhelyezni. A ladak
felszerelésérdl a balesetvédelmi felelos gondoskodik.

A tanitasi orak kozotti sziinetekben a pedagogusok latjak el a folyosok és az iskolaudvar
folyamatos felligyeletét a tanév elején kidolgozott ligyeleti rend szerint.

Az iskola szervezésében torténd iskolan kiviili programok - szabadidds tevékenység,
kirandulas, tdborozéds stb. - esetén a programért felelés pedagdgus feladata a tanulok
tajékoztatasa a lehetséges baleseti forrasokrol és a balesetek elkeriilésének modjarol.

A programért feleloés pedagogus feladata, hogy gondoskodjon arrdl, hogy az iskolan kiviili
programokon kéznél legyenek azok az eszkdzok, amelyek segitségével az esetleges sériilések
alapfokon ellathatok.

Az iskola dolgozdinak feladata folyamatosan figyelni azoknak az iskolai helyiségeknek,
létesitményeknek az dallapotat, ahol munkdjukat végzik. Amennyiben baleseti forrast
észlelnek, kotelesek jelenteni azt az intézményvezetonek, aki haladéktalanul intézkedik a
balesetvesz¢ly elharitasarol.

A pedagdgusok feladata tudatositani a tanuldkban, hogy baleset esetén kotelesek értesiteni a
legkozelebbi felndttet.

Az intézmény dolgozoinak feladatai baleset esetén

Tanul6i baleset esetén a sziikséges eljarassorozat a kovetkezo:

A balesetet észleld iskolai dolgozé a lehetd legrovidebb idon beliil jelenti a baleset tényét
annak a személynek, aki kompetens a baleset sulyossaganak felmérésében és a tovabbi
ellatdsra vonatkozd dontés meghozatalaban. E személyek: iskolaorvos, iskolai védonod.
Tévollétiik esetén a balesetvédelmi felelds.

A baleseti sériilés €s a tanulo allapotanak felmérése utan a fenti személyek valamelyike az
egyszeriibb sériiléseket ellatja.

Stlyosabb, az intézmény rendelkezésére allo eszkdzokkel nem ellathatod sériilés esetén a fenti
személyek valamelyikének a feladata annak megoldasa, hogy a sértilt tanul6 a lehetéségekhez
képest a leghamarabb részesiiljon a megfeleld szakorvosi ellatasban.

Fenti személyek, illetve az osztalyfonokok, pedagogusok, iskolatitkdr értesitik a tanuld
gondviseldjét a baleset tényérdl, a tanuld aktualis allapotardl, az addig megtett
intézkedésekrol.

A tanuldi balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Ez a balesetvédelmi felelds feladata. A
baleseti jegyzdkonyvet el kell juttatni a sériilt tanuld gondviseldjének és a fenntartonak, illetve
bekertil az iskola irattaraba.

A tlizvédelmi felelds gondoskodik az épiilet minél gyorsabban torténd kiliritéséhez sziikséges
utvonal kijelolésérél, és az utvonaltervnek az épiilet tobb, jol lathaté pontjan torténd

kifiiggesztésérél. Evente kétszer, az igazgatoval egyeztetett idSpontban tiizriadot rendel el,
ennek tapasztalatair6l jegyzékonyv késziil.

Bombariado esetén sziikséges teendok:

Bombariadé esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld, legrovidebb tutvonalon a
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gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni. A pedagdgus az osztalynaplot koteles magéval vinni.

A rendOrség ¢és a fenntartd egyidejii értesitése kotelezd. E kotelezettség az intézményvezetdt
terheli.

XIX. rész

Katasztrofariado esetén sziikséges teendok.

Katasztrofariadd esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld, legrovidebb utvonalon a
tanulokat az épiiletbdl ki kell juttatni, a tanuldk biztonsagos felligyeletét meg kell szervezni. A
katasztréfa-riadot a tlizriadohoz hasonloan szaggatott csengetés jelzi.

A renddrség és a fenntartd egyideju értesitése kotelezo.
Ez a kotelezettség a vezetdt terheli.

XX. rész

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja felelds.

Az iskola, éves munkatervében rogzitenie kell annak a felelds dolgozo(k) nevét, aki a
kovetkezo évben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést és részt vesz a terjesztésben.

A tankOnyvrendelésben ¢és a tankonyvterjesztésben résztvevd személyekkel az iskola
igazgatoja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- afelelds dolgozok feladatait,

- asziikséges hataridoket,

- atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

- afelelds dolgozdk dijazasdnak modjat €s meértéket.

Amennyiben a jogszabalyok lehetdvé teszik az iskola igazgatdja iskolan kiviili is kothet
megallapodast a tankonyvterjesztés lebonyolitasara. A megallapodasban tartalmaznia kell:

- aziskolai tankdnyvterjesztés modjat,

- asziikséges hatariddket,

- atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

- atankonyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok, dijazasdnak modjat és meértekeét.

Az iskolai tankonyvellatas rendjérdl a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan, a szakmai
munkakozdsségek véleményének a kikérésével évente a nevelbtestiilet dont.
A dontésnél az aldbbiakat figyelembe kell venni:

- A nevel6testiilet dontése eldtt az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a
gyermek ¢és ifjusagi felelds kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatol
konyvet kolesonozni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkoziben, tanuloszoban
tankonyvet biztositani, valamint tajékoztatja a sziil6ket arrol, kik jogosultak normativ
kedvezményre.

- A sziil6k a normativ kedvezmény iranti kérelmiiket az oktatasi allamtitkar altal kiadott
1gényld lapon jelenthetik. Ennek benyujtasaval egyiitt a gyermek- és ifjusagi felelésnek be
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kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot.

- A felmérés eredményérdl az igazgatd tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az
iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, kikéri a véleményliket a
tankonyvtamogatas rendjének a meghatarozasahoz.

- A tankOnyvtamogatas modjarol a nevelOtestiilet dont, és errdl az igazgatd irdsban értesiti a
sziiloket.

- Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi ordkra valo felkésziiléshez.

- Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

- Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a raszorulo
tanulonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankdnyv tamogatasi
rendszer nem tudja megoldani.

A nem tankonyvnek mindsitett iskolai munkafiizeteket, és egyéb taneszk6zok taneszkdzzé
nyilvanitasardl az adott szakmai munkakozdsség javaslata alapjan a sziil6i szervezet és az
iskolaszék egyetértésével donthet.

Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek
véleményének a figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyvek vésarldsara rendelkezésre allo Osszeget
az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi a sziildi szervezet és a
didkdnkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuloknak
(sziiléknek) kell az iskola részére megtériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatoja hatarozza meg.

XXI. rész
Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a
torvényben irt kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, az iskola igazgatoja, a
szllo1 szervezet vagy az iskolaszék, illetve a didkonkormanyzat vezetdsége.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok eldirasai
az iranyadoak.

Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor hatdlyos jogszabalyoktdl érvényesen nem térhetnek el.

Jogszabdlyvaltozas esetén az SZMSZ modositasa sziikséges.
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Budapest, 2017.

igazgato

Mellékletek:
U 1.sz. melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
U 2. sz melléklet Az intézmény FEUVE szabalyzata
U 3. sz. melléklet A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata
U 4. sz. melléklet Szakértdi vélemény a kdnyvtar gytijtékori szabalyzatarol

1. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

,»A konyv az az embernek, ami a szdrny a madéarnak.”
(Bonus)

Budapest, 2013-02-20

Strobl Imréné
konyvtaros

Tartalomjegyzék

I. Aziskolai konyvtar mikodését meghatarozo jogszabalyok,
alapdokumentumok

II. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

ITI. Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata

IV. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

V. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

VI. A konyvtarhasznalat szabalyai
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e A konyvtarhasznalok kore
e A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozdsok bejelentésének
modja
VIl. Az iskolai konyvtar miikodési célja
VIII. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
e Alapszolgaltatasok
0 helyben hasznalat
0 kolcsonzés, a kdlcsonzd anyagi feleldssége
0 csoportos foglalkozas
e A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
e anyitva tartas, kolcsonzés ideje, a nyitva tartas és a kolcsonzés modja és ideje
IX. Az iskolai konyvtar feladata
¢ alapfeladatok
o kiegészitd feladatok
e cgyéb feladatok

1

X. A konyvtarostanar munkakori feladatai, munkarendje
XI. Az iskolai konyvtar munkarendje/nyitva tartasa
XII. Az iskolai konyvtar allomanyalakitasa

e az allomanygyarapitas forrasai

e az allomany nyilvantartasa

o Aallomanyfeltaras

e Aallomanyapasztas

e Allomanyvédelem

e allomanyellendrzés/leltarozas

XIII. Tanari kézikonyvtar, letéti allomany — lel6hely-nyilvantartas
XIV. A konyvtar atadasa-atvétele
XV. Tiizvédelmi és egészségvédelmi eléirasok

XVI. Ellenérzés és feliigyelet
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XVIIl. Zaro rendelkezések

XVIII.  Mellékletek
e QGylijtokori Szabalyzat
e Konyvtarhasznalati szabalyzat
e A konyvtarostanar munkakori leirasa
e A kataldgus szerkesztési szabalyzata
e Tankonyvtari szabalyzat
e Konyvtari hazirend
e Szamitogépek haszndlatanak rendje
e A konyvtar alaprajza
e Konyvtar-pedagdgiai program

I. FELHASZNALT JOGSZABALYOK:

* 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

* 20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

* 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél

* 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellendrzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiaddsarol

* 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl (5.§ (2) bek.; 5 § (3) bek.; 55 § (1) bek.

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl

-+ 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény végrehatasarol

- 2012. évi CXXV. torvénnyel mddositott 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac
rendjérol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

-+ 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi torvény végrehatasarol

- 2012. évi CXXIV. toérvény A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
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modositasarél MK 99. szam
- 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

11/2012. (VII. 30.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok moddositasardl szolo 17/2004. (V. 20.) OM

rendelet modositasarol MK 103. szam

- 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol MK 66. szam

202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpontrol MK.
102.szam
16/2013 (I1.28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

II. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Neve: K8banyai Szent Laszl6 Altaldnos Iskola Konyvtéara
Cime: 1105 Budapest, Szent Laszlo tér 1.
Elérhet6sége: 06-1-260-65-58 /111

konyvtar@szentlaszlo1.hu

A konyvtar pecsétjei:

Laszl6 inog
G_,‘l-e“( Konyvtdr .

e ———
_— 1 4sz\6 Altaldnos §
d ;5»37’6.1‘7\“ i VS,(OIR’
/ :(:}P,V""i“(

( 7 A.
705 98 Budapest, Szent Las20E

SN
. X
Budapest, Szent Lasab ¥

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskolaba beiratkozott tanulok és sziileik, az iskola
dolgozd6i vehetik igénybe).
A konyvtar elhelyezkedése: az iskola fszt. 22. szamu termében, a bejarat és az irodak
kozelében levd helyiségben, akadalymentesen megkozelithetd.
A konyvtar alaprajza: 8. szamu mellékletként
A konyvtar targyi €s személyi feltételei:
Alaptertilete: ~ 50 m2,
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Helyiségek szama: 1
Alloméany nagysaga: 12 458 db dokumentum
Szabadpolcon van az alloméany 98%-a
Egy osztaly befogadasara van lehetdség.
Technikai felszereltsége: TV, video, DVD, Hi-fi,
nyomtato, scanner,
3 db szamitogép internet hasznalattal.
A konyvtar munkatérsainak szdma: 1 6

A konyvtari munkatars besorolasa: féallasu konyvtarostanar

A konyvtar hasznélata: ingyenes

A konyvtar integralt szamitogépes rendszere: SZIKLA

I1l. KILDETESNYILATKOZAT

A Kébanyai Szent Laszlo Altaldnos Iskola konyvtaranak kiildetésnyilatkozata tikrozi az
iskolaban foly6 oktato-nevelé munkat, épiil az iskola pedagogiai programjara, és magaban
hordozza konyvtarosanak szellemiségét.
Ezért is valasztotta idézetiil Bonus sorait:

»»A kOnyv az az embernek, ami a szdrny a madéarnak.”

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja:

Az iskola nevel§-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitasi, tanulési
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikacids centruma.

Szakszerlien gytijtott, elhelyezett €s feltart allomanyaval €s a konyvtari
haldzaton elérhetd forrdsokra timaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai
munkdjanak szinten tartasat és fejlesztését.

Az 0nallé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi ¢€s a nevelGtestiilettel egylittmiikodve valdsitja meg a tanuldk
konyvtarhasznalati felkészitését, konyvtarhasznalati orékat tart.

Széleskorli lehetdséget kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni
tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitasara.

Eldsegiti az oktaté-nevel6 munkat /mint tevékenységet.
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- A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével
biztositja a szakmai munka (oktatdo-nevelé munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését.

- Segiti az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok/
altalanos miiveltségének kiszélesitését.

- A folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetiti az

1j, modern ismereteket.

A célok megvalositisa érdekében:

Lehetdségeihez mérten teljesiti a tanitds-tanulds folyamatidban jelentkezd szaktanari,
tanuldi igényeket.

Fontos szerepet jatszik az iskola olvasaspedagogiai tevékenységében, hozzajarul a
tanulok olvasdva neveléséhez, segiti a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.

Megszervezi és megtartja a konyvtarhasznalati 6rdkat €s a konyvtari szakorakat.
Biztositja a didkok részére a sziikséges kotelezo olvasmanyokat, kézikdnyveket.

Biztositja hasznaldi szamara a tanoran kiviili 1d6 igényes eltoltéséhez és a szabadidd

hasznos ¢€s kellemes eltoltéséhez sziikséges konyvtari dokumentumokat.
Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.
Konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartods tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését.

Témafigyeléssel és javaslatokkal segiteni a pedagdgusok szakmai fejlédését,
figyelemmel kisérni a konyvpiacon megjelent uj dokumentumokat.

Szamitdgép- és internethaszndlat.

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Szolgaltatasait csak a beiratkozott tanulok

¢s sziileik, az iskola pedagogusai €s a technikai dolgozok a tanulo-és munkaviszony

tartamaig vehetik igénybe. Minden szolgaltatasa téritésmentes.
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IV. AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA,
FELUGYELETE ES SZAKMAI IRANYITASA

A konyvtar fenntartdjanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont
Budapest 10. Tankertileti Igazgatosag 195004
K8béanyai Szent Laszlé Altalanos Iskola

A konyvtar fenntartojanak cime: 1102 Budapest Kérosi Csoma Sandor stny. 8.

Az iskolai konyvtar fenntartdsardl, fejlesztésérdl, ellendrzésérdl a Klebelsberg
Intézményfenntart6 Kozpont gondoskodik. A  szakszeri konyvtari szolgéltatdsok
kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola €s a fenntartd kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar milkddését az iskola igazgatdja biztositja a nevelOtestiilet, valamint a
didkonkorméanyzat  javaslatainak  figyelembevételével, a  konyvtarostandr szakmai
iranyitasaval.

A konyvtari munkatarsat az iskola fenntartéja alkalmazza. Feladatait a munkakdri leirdsa

tartalmazza (3. sz. melléklet).

Az iskolai konyvtar tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanicsadas, tajékoztatas,
tovabbképzés, modszertani utmutatas stb.) segiti az OFI — Orszagos Konyvtar és Muzeum, a
Mérei Ferenc Févarosi Pedagogiai és Tovabbképzési Intézet, a Kébanyai Nevelési Tanacsadod

¢s Pedagogiai Szolgaltaté Kozpont, ill. szakmai munkak6zosségek.

Az iskolai konyvtar szakmai és pedagogiai tevékenységét — az érvényes jogszabalyok szerint-
iskolai konyvtari teriiletre szakosodott kozoktatasi szakértok és az agazati iranyitas (az OFI-

PKM kozremiikodésével) altal miikodtetett konyvtari szakfeliigyelok értékelik, ellendrzik.
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V. AKONYVTAR GAZDALKODASA
A konyvtar gazdasagilag nem 6nallo, a Kébanyai Szent Laszlo Altalanos Iskola része.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont a koltségvetésében biztositja.

A konyvtar fejlesztésére, mikodtetésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola igazgatdja, vagy az iskola titkdra gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges
technikai eszk6z6krol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a

konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalaséért a konyvtarostanar felelds, ezért csak

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vésarolni.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola titkdranak a feladata. A konyvtari keret felhasznalasarol a

konyvtarostanar nyilvantartast vezet.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok megdrzése az iskolatitkar feladata, az eredeti példany masolatat

azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
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VI. A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

koélesonzés, [

konyvtari gylijtemény helyben hasznalata, [

informacio a kdnyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol. )

1.2 Egyéb szolgaltatdsok

Internet hasznalat mindenki szamara ingyenes. [

2. Beiratkozés
Kolesondzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.
Beiratkozéskor a kovetkezd adatokat kell felvenni:

- az olvaso neve, osztdlya, sziil. helye, ideje, lakcime,

- az olvaso beiratkozaskor aléirja a belépési nyilatkozatot,

- az olvaso adataiban tortént valtozasokat haladéktalanul jelenteni kell,

- az olvasoért kezességet vallalo személy adatai, lakcime.

3. Kolcsonzési szabalyok

Minden beiratkozott olvaso6 jogosult a konyvtarbol[] kdlcsondzni.

A kolesondzhetd allomény szabadpolcon talalhato, all dokumentum kivalaszthato.
Csak helybenl] hasznalhatbak a kovetkez6 dokumentumok: kézikonyvek,
kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, Videé film, hangoskonyvek,
térképek,

[1 Részlegesen (csak az orara, foglalkozasra) kolcsondzhetdek: atlaszok, szotarak
feladatgylijtemények.

Egy olvaso egyidejlileg maximum 2 db dokumentumot kélcsonozhet. [
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A dokumentumok kolcsonzési idétartama 14 nap. Hosszabbitas 10 alkalommal,

kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.

Tanév végén minden dokumentumot visszall kell hozni a konyvtaros altal megjeldlt
iddépontig.

A kolcsonzott[ 1 dokumentumok allapotaért a kolesonzé anyagilag felelds. Elvesztés
vagy megrongalodas esetén koteles megtériteni a teljes arat.

Tanul6i- munkaltatéil] jogviszony megsziinése esetén a  kikdlesonzott

dokumentumokat haladéktalanul vissza kell szolgaltatni.

VII. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI CELJA

Az intézményben mikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja:
- Az iskola nevel6-oktato tevékenységének taneszkoze, tanitasi, tanulési
médiatara, oktatdsi helyszine és kommunikécids centruma.

- Szakszerlien gytijtott, elhelyezett és feltart Allomanyaval és a konyvtari
halézaton elérhetd forrdsokra tdmaszkodva segiti a pedagogusok szakmai
munkdjanak szinten tartasat és fejlesztését.

- Az 0ndllo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi ¢€s a nevelGtestiilettel egylittmiikodve valdsitja meg a tanulok

konyvtarhasznalati felkészitését, konyvtarhasznalati orékat tart.

- Széleskorli lehetdséget kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s egyéni
tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitasara.

- Eldsegiti az oktatdo-neveld munkat /mint tevékenységet.

- A rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével
biztositja a szakmai munka (oktatdo-nevel¢ munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését.

- Segiti az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok/
altalanos miiveltségének kiszélesitését.

- A folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kozvetiti az

1j, modern ismereteket.
VIIL. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
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konyvtarhaszndlati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nytjtott

lehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési iddben és a tanitasi orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi orak és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az oOravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kd&lcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos helyben hasznalatra,
tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kdlcsonzésre. Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasat az iskola

Osszesitett orarendjében fel kell tlintetni.

A konyvtarostanar a tantestiilet tagja, és a kotelezd heti éraszama 40 ora, melybdl 22 6ra a

nyitva tartasi id6, mely megfelel a konyvtar nyitva tartdsanak.

A csoportos foglalkozdsok megtartasdhoz elére meg kell tervezni a konyvtar drabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai eldkészitésiik biztosithatd legyen. A konyvtar hasznélatit nem

igényl6 orarendszerii tanitas szdmara nem vehetok igénybe a konyvtar helyiségei.

Alapszolgaltatasok:
Helyben hasznalat Kolcsonzés Csoportos foglalkozas
Biztositja a konyvtar gylijteményének, | Konyvtari A helyi pedagogiai
tajékoztatd és technikai eszkozeinek | dokumentumok programban  megtervezett
egyéni ¢és csoportos helyben haszndalatat. | kolcsonzése. konyvtarhasznalati orak
megtartasa.
A tartds tankonyvek | Kozremiikodés a
Szamitogépes informatikai | nyilvantartésa, konyvtarra épiild szakorak
szolgaltatasok biztositésa. kdlcsonzése. elokészitésében és
megtartasaban.
Olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat
(tajékoztatas a konyvtarhasznalat
modjarol, a konyvtar gylijteményérdl,
pedagogiai szaktajékoztatds, kozhasznu,
kozérdekii tajékoztatas stb.).

a)Hel yben hasznal at
A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével alloméanyat kolesonzi. Kivételes
esetben a helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanidrok egy-egy tanitdsi Orara

kiko6lesondzhetik, hazavihetik. A helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai
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berendezések, szamitogépes konyvtari rendszer, video, televizio, stb.) és személyi feltételeit a
fenntartonak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositani. A konyvtarostanarnak
szakmai segitséget kell adnia - az informécidhordozok kozotti eligazodasban, - az
informaciok kezelésében, - a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban, - a technikai
eszk6zok hasznalataban. Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai: -

kézikonyvek - muzedlis dokumentumok, -hangoskdnyvek, folydiratok.

b)K6 1 c s6an zkéosl aepagio fel el 6ssége

A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.
Jelen esetben ez még nem szamitogéppel torténik. Egy tanuld egyszerre 2 db dokumentumot
kolesondzhet 2 hétre. Kérésre ez az i1dd kétszer hosszabbithatdo meg. A kolcsondzhetd
dokumentumokra eldjegyzés kérhetd. Elso felszolitas 2 hét utan torténik, az osztalyfonokon
keresztiil. A felszolitasrol a konyvtaros gondoskodik. Ha egy tanuld eltavozik az iskolabol, az
osztalyfonok, mieldtt kiadja a bizonyitvanyt, koteles a konyvtartdl igazoldst kérni, hogy a
didknak nincsen konyvtartozasa. Elveszett vagy megrongalddott dokumentumot az olvaso

koteles egy hibatlan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

c)Csoportos hasznéal at
Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtarostanar konyvtarhasznalati ill. konyvtarra
alapozd szakorat, foglalkozasokat tarthat. A konyvtar helyisége orarendszer(i tanitas szamara

nem veheto igénybe, mert akadalyozza a konyvtar miikodéseét.

12

d.) Egyéb szol-¢sl fetl 3xek e(itg&mgytdd|l f Uggden)
0 informacidszolgaltatas,
0 konyvtarhasznald segitése tdjékoztatassal, tandcsadéassal az iskolai munkéhoz
kapcsolodo irodalom felkutatdsaban, témafigyelésben,
0 jogszabaly-figyelés,

0 ajanlo bibliografia készitése,

o

letétek telepitése,
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0 egyittmikodés a nevelési ¢és oktatasi intézmények konyvtaraival, a

e.) A

pedagbgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatdé intézmények konyvtaraival, a
nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodd
kozkonyvtarral a szakmai munka kiilonb6z6 teriiletein,

felkérés esetén, a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatd, tnnepélyek misoranak Osszeéllitasa, rendezvények stb.)
szervezésében, megtartdsaban vald részvétel,

versenyekre valo felkészités,

konyvtari dokumentumok masolasa, kozremikodés 1j ismerethordozok
eloallitasaban,

tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai gylijtokorti, valamint az iskola
szakmai  profiljanak = megfelel6  szakkonyvtarak  dokumentumairdl,
szolgaltatdsairol,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében (ODR),

konyv- és konyvtarbemutatd, ismertetd szervezése, tartasa.

szol galtatasok igénybevétel ének

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele a tanuloi ill. munkaltatoi jogviszony. A

szolgaltatast a tanulok beiratkozassal (a kezességet vallalo személy aldirasaval) tudomasul

veszik. Felndtt haszndlok esetében a jogviszony léte a feltétel. A szolgéltatdsok a nyitva

tartasi idon tal a pedagogusok részére igénybe vehetdoek.

f.) A

13

f

el

t

é

konyvtar nyitva tartasa, a koélcsodnzés

Az iskolai konyvtar kizardlag szorgalmi idében miikodik. A konyvtar szeptember

kozepétdl majus kozepéig all a tanulok rendelkezésére.

A nyitva tartasi id6é mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni (22 6ra).

Ez id6 alatt a beiratkozott és jogosult hasznalok kolcsondzhetik a konyvtar dokumentumait.

A kolesonzés ideje 2 hét, de pedagdgusok szamara a szakorakra, vagy versenyre valo késziilés

idejére mas idépontl kdlcsonzés is lehetséges. Ennek mértéke a kdnyvtarostanarral vald
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egyeztetés soran valosul meg.

Tanulok dokumentum kolcsonzése olvasojeggyel torténik. A pedagogusok €s jogosultak

kiilon névre sz616 jegyzékben alairasukkal igazoljak a kdlcsonzés tényét.

IX. AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATA

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az

iskolaban folyd oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleldoen a konyvtdr mind a

pedagogusoknak, mind a tanuloknak lehetdvé teszi a teljes allomany egyéni és csoportos

hasznalatat.

ALAPFELADATA:

Elésegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban €és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat.

Lehetdségeihez mérten teljesiti a tanitds-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari,
tanuldi igényeket.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi szamdra az oktatdshoz, neveléshez sziikséges

dokumentumokat, informéaciokat.

14

Beszerzi, feldolgozza €és O6rzi a nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumokat az
iskola profiljahoz mérten, és ezeket szolgaltatas formdjaban a tanuldk és a neveldk
rendelkezésére bocsatja.

Fontos szerepet jatszik az iskola olvasdspedagogiai tevékenységében, hozzajarul a
tanulok olvasdva neveléséhez, segiti a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.
Sajatos eszkozeivel végzi a tanulok konyvtarhasznalokka nevelését (6rai munkara
késziilés, gylijtdmunka, vetélkedok, stb.).

Megszervezi és megtartja a konyvtarhasznalati 6rakat és a konyvtari szakorakat.

A nyitvatartasi id6 megvalasztasaval alkalmazkodik az olvasok igényeihez.

Biztositja a didkok részére a sziikséges kotelez olvasmanyokat, kézikonyveket.
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e Tankonyvtarat hoz Iétre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az dlloméany anyagat.

e Gyljtokori szabalyzatanak (1. sz. melléklet) megfeleléen alakitja allomanyat. A
fejlesztéseknek folyamatosnak, tervszeriinek €s aranyosnak kell lennie.

e Az allomany rendszeres gondozasaval a konyvtaros eldsegiti, hogy a gylijtemény

tartalmaban és mennyiségében megfeleljen a korszerii kvetelményeknek.
e Biztositja hasznaloi szdmara a tanoran kiviili id6 igényes eltoltéséhez €s a szabadidd

hasznos és kellemes eltoltéséhez sziikséges konyvtari dokumentumokat.

e A gylijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre

bocsatasa.
e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.

e Az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti

tanorai foglalkozasok tartasa.
e Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa.

o Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolcsonzését.

KIEGESZITO FELADATOK:
e Kapcsolatot tartani a magyar szakos tanarokkal, és a keriiletben miikodo
konyvtarakkal.

e Témafigyeléssel ¢és javaslatokkal segiteni a pedagdgusok szakmai fejlédését,

figyelemmel kisérni a konyvpiacon megjelent uj dokumentumokat.
e Helyet adni olyan el6adasoknak, rendezvényeknek, amelyek a fenti feladatok
megvaldsitasdhoz hozzajarulnak.

o Kozvetiteni més konyvtarak és gytijtemények anyagait és szolgaltatasait.

e Kapcsolat tartdsa kiillonb6z0 szakmai szervezetekkel. Egyiittmiikodik mas
konyvtarakkal (az iskolaiakkal munkakapcsolatot tart fenn), illetve egyéb kulturalis

intézményekkel, szervezetekkel.
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e Letéti allomany kihelyezése ¢és miikodtetése; a konyvtaron kiviil elhelyezett

dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

e Szamitogép- €s internethasznalat.

e Rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyljtani a konyvtar dokumentumairdl és a

szolgaltatasairdl.

EGYEB FELADATOK:

. Gytijteni az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagogiai program és
tanterv, kisérleti dokumentécio, szervezeti és miikodési szabalyzat, palyamunkak stb.)
¢s a nem nyomtatott ismerethordozokat.

e A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tdjékoztatd feladatai ellatasahoz
sajat eszkozein kiviil kdzvetiteni és felhasznalni a konyvtari rendszer szolgaltatasait,
részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében (MOKKA,
ODR, konyvtarkozi kolcsonzés).

16

X. A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI FELADATAI, MUNKARENDJE

A Az iskolai kényvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel,
pedagdgiai képesitéssel rendelkezd konyvtarostandr vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének
tagja.

AHa a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar allomanyaért és
rendeltetésszerli mikodéséért/miikodtetéséért.

A A konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden
alakitja ki és tartja karban.

A Folyamatosan boviti, korszertisiti allomanyat az intézmény tanarai, kozosségei és mas
iskolai konyvtarhaszndlok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

A Gondoskodik a kényvtari allomany megfeleld taroldsarol, a raktari rendrél.

A Rendszeres gyakorisaggal ellenérzi az allomanyt.

A konyvtarostanar munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkakori
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leiras tartalmazza. (3.szamu melléklet)

A konyvtarostanar heti munkaideje: 40 ora
80%-a 32 ora, ennek a 70 %-a 22 6ra — a kdnyvtar nyitva tartdsa mellett kdlcsonzés és a
konyvtarhasznalati 6rak tartasara
30 %-a 10 6ra — a munkahelyen eltoltott id6, a konyvtari munkéra
forditandé id6 (feldolgozas, alloményellenérzés
stb).
8 ora — felkésziilésre, tovabbképzésre, beszerzésre forditott

1d6.

17

XI. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUNKARENDJE / NYITVA
TARTASA
A nyitva tartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni (22 6ra).
Az adott tanévben a konyvtar nyitva tartdsa nem valtozik. Felmeriilo igény esetén a nyitva
tartast a kovetkezd tanév elején a neveldtestiilet szavazéassal valtoztathatja meg. A nyitva

tartast a konyvtar bejarati ajtajara és egyes tantermekben ki kell fliggeszteni.

Hétf6 :  9.45-14.30
Kedd: 9.45-16.00
Szerda:  7.45-12.00
Cslitortok: 9.45 — 14.15
Péntek:  9.45-12.00

XIIL. AZ ISKOLAI KONYVTAR ALLOMANYALAKITASA

1. A gyarapitas
A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. A konyvtar az olvasok
igényeinek, a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan

fejleszti allomanyat. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtarostanar felel,
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hozzajaruldsa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasdrolhat az iskolai konyvtar
szamara. Igénybe veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket. A gyiijtokortdl idegen

dokumentum még ajandékként sem keriilhet a konyvtarba.

1.11Veét e
A vasarlas torténhet:

jegyzéken megrendelve atutalassal, elofizetéssel, ]

a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel. []

18

1.2 Ajéandeék, <csere

Az ajandékozaés, és a csere, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Az
ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket, a gyiijtokdrbe nem tartozo konyvek elcserélhetdek,
jutalmazasra felhasznalhatoak, eladhatoak.

Az intézmény szamdara szerzeményezett dokumentumokat (szadmla, kiséréjegyzék és a

dokumentumok alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2. A dokumentumok allomanyba vétele

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskolatitkar feladata. Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a
dokumentum/ok egyiittes megléte alapjan torténhet.

A beérkezett dokumentumok eldszor konyvtari nyilvantartasba keriilnek, ennek alapjan az
allomany egészének darabszama és értéke barmikor megallapithato.

A szamlara rakeriil az egyedi leltari szam.

A szdmlamasolatot az konyvtarostanar a konyvtarban Orzi. A beérkezett dokumentumok
szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabdlyoknak megfeleld konyvelése az iskolatitkar
feladata.

Az allomany nyilvantartasa a mindenkori pénziigyi nyilvantartdsi kotelezettségeknek
megfelelden torténik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal (cimlap verzo, 17. oldal, utolsé szdmozott oldal), - a

mellékleteket is - és raktari jelzettel (el6zéklap, gerinc).
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Az audovizualis és elektronikus dokumentumot egyedi jelzéssel kell ellatni (V+ leltari szam).
Az iddszaki kiadvanyokon a kiils6 borito felsé részét kell lepecsételni.
A brosura-Osszesitett nyilvantartdsban a neveldi kézipéldanyok, gyorsan avuld kiadvanyok

(Br.+ sorszam jeloléssel) jelolése.

19

2.1. A dokumentumok nyilvantartasba vétele
2.1.1. Veégleges nyilvéantartas

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartasba
keriilnek. A konyvtari dokumentumok egyedi (cimleltdr) és az 0Osszesitett allomény-
nyilvantartasba (csoportos leltarkonyv), a szabvanyoknak megfeleléen keriilnek
bevételezésre, ezzel parhuzamosan Szikla integralt konyvtari rendszerrel adatbazist épit.
2010 ota a konyvtar bevezette a vonalkodos rendszert.
A végleges nyilvantartas valamennyi formdja pénziigyi okmany is, nem selejtezheto.

Torlés csak a selejtezési szabalyoknak megfelelden, a fenntartd jovahagyasaval torténhet.

2.1. 2. | d61 eges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb 4 évre) szerez be.

Az idbleges nyilvantartas formai: Osszesitett, kardex

a) Kardex:A kurrens periodikumokrol idéleges allomany-nyilvantartast kell vezetni.

b) Os s z e A indvedSt kézipéldanyokrdl, gyorsan avuld tartalma vagy egy ivnél kisebb
terjedelmli kiadvanyokrol, értékhatdr korlatozas nélkiil, Osszesitett (brosura) leltart kell
vezetni. Ez utobbi anyagok nem leltarkotelesek.

Osszesitett: in. brostra nyilvantartasba keriilnek:

alkalmi musorfiizetek, []

tankonyvek, [

segédkonyvek [
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modszertani segédanyagok, [
jegyzetek, potlapok,[]

tervezési, oktatasi segédletek, [

20

tartalom alapjan(] gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet —és
utasitasgytjtemények, torvénykonyvek, palyavalasztési és felvételi dokumentumok,
kotéstol fiiggden[] ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven at

torténo kotésbeli tartdssaga nem biztositott.

3. Az allomany apasztasa (torlés)

31.Tervszer(lG &l l omadnyapaszt as
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében

alkalmatlanna valt, valamint az elvesztett dokumentumokat is.

3.2 Az elavult dokumentume | ej t ez és e
A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok
véleményezésének figyelembe vételével. Helyismereti dokumentumokat elavulds cimén a

torvényi szabalyozasnak megfeleléen nem selejteziink.

33A f o6l 6smegesmdé&k i vonasa
F6l16s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott €s hazi olvasmanyok jegyzéke,
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
- modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
- a korabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtokori elveket,

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.
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34Természetes el hasznal 6das
Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlannd valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
Mindig mérlegelni kell, mi az olcsébb megoldas, ) példany beszerzése vagy a kottetés. Az

eleve megdrzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhasznalodas cimén sem.

35Hi any miatti selejtezés

Az alloméanybdl hianyzé dokumentumokat az aldbbi cimen lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
— elhdrithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tiiz, blincselekmény, stb.)
— kolcsonzés kdzben elveszett (behajthatatlan és megtéritett kdvetelés)

— allomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili)

36A torl és folyamat a
A végleges nyilvantartasbol torténd kivezetésre a konyvtirostanar javaslata alapjan az
engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
A torlés jovahagyasat kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy a leltari szamot at kell huzni pirossal, és a megjegyzés
rovatba be kell irni a torlési jegyzokonyv szdmat és az idépontot.
Az ideiglenes nyilvantartasi dokumentumok torlése a konytarostanar hataskorébe tartozik,

igy nem engedélykoteles. A brosurakat torolni kell az dsszesitett nyilvantartasbol.

Az id8szaki kiadvanyok kivondsanal az aldbbi szempontokat lehet figyelembe venni:
e Hetilapok 1-2 évente;
e Szaktudomdnyi folyoiratok 5 évente;

e Pedagogiai szaklapok 10 évente.
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361 A kivonas nyilvantartasai

3.6.1.1. Jegyz6kodnyyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindig az igazgatd aldirasaval ellatott és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell a kivonas okat (rongélt, elavult, folos példany, megtéritetlen vagy behajthatatlan
kovetelés, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény), a dokumentumok azonosito

adatait a jegyzOkonyv mellékletei tartalmazzak.

3.6.1. 2t Mel | ékil
a.) torlési jegyzék tételes felsorolassal az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol
(nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, ar)
b.) gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok, ill. allomanyellendrzési tobblet

esetén)

4. A konyvtari allomany védelme

A konyvtar allomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatdja biztositja.

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerli miikodtetéséért - az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliill — anyagilag és
erkolcsileg felelés. Ezért (a fenti rendeletben) meghatarozott id6kézonként meg kell
gy0zddnie a konyvtar hianytalansdgardl, a nyilvantartasok pontossadgardl. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a nyilvantartasbol torténd kivezetés soran
biztositania kell. Az allomanyra vonatkoz6 eldirdsokat a milkddési szabalyzatban, a leltari

feleldsséget a konyvtaros munkakori leirdsaban rogziteni kell.

41Az all omany jogi veéedel me:

A konyvtaros anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szdmara dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett tartos
megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasa kell venni. A leltari

fegyelem megkoveteli a nyilvantartadsok pontos, naprakész vezetését.
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A konyvtaros feleldsségre vonhat6 a keletkezett hianyért, ha:

» bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtdr nyilvantartasi, kezelési, haszndlati és
miikddési szabalyait,

» kotelességszegést kovetett el,

P a leltarozaskor mutatkozo hidny tullépte a megengedett mértéket.

Csokkenti a felelésséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek a megbizotton kiviil. A kulcsok csak indokolt esetben (vis major, betegség)
adhatok at az iskola igazgatojanak. A leltari felel0sség igy megoszlik. A konyvtarostanar
tartos betegsége esetén megbizott helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.
Feleldsségének idejét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

m A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért. Tanulok esetében a sziild (gondviseld), a kezességet vallald személy a felelds.

m A tanulok és dolgozdk munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utdn lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a kiléptetést
intéz6 személyt terheli felelsség.)

m Az iskoldban létesitett szaktanari és egyéb letéti adllomanyt névre sz6ldan kell 4tadni,
ezutan az atvevd felel a dokumentumokért.

m A konyvtar kulcsa a konyvtirostanarnal, illetve az intézmény péncélszekrényében
lepecsételt boritékban helyezendo el.

m A konyvtar kulcsat a tlizszekrényben is el kell helyezni, lepecsételt boritékban.

m Ha rendkiviili okbol a konyvtarba be kell jutnia valakinek, akkor a pancélszekrényben
elhelyezett, lepecsételt boritékot az igazgatd- vagy a helyettesek egyike bonthatja fel, és
kotelesek jegyzokonyvben rogziteni a konyvtarba behatolas okanak indoklasat.

m A konyvtar takaritasa a konyvtaros munkaidejében, a konyvtar zarva tartasa mellett, nem a

nyitva tartasi idében torténik.

24

42 Az all omany fizikai védel me

A konyvtar elektronikus védelemmel rendelkezik.
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A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirdsokat. A
konyvtar az un. ,,C” tipust tlzrendészeti osztalyba tartozik. Kézi tlizoltd késziiléket kell
elhelyezni a konyvtarban.

A konyvtarbol vald tdvozas elott be kell zarni a nyilaszarokat, és aramtalanitani kell.
Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell
(fert6tlenités, féregtelenités).

A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz¢ls6séges homérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését
biztositani kell. A megrongalddott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan
ki kell vonni az allomanybdl.

A konyvek, dokumentumok, eszk6zok karbantartasardl, javittatasarol a konyvtarostanarnak

gondoskodnia kell.

5. Az allomany ellendrzése (leltarozas)

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy szabalyos idokozonként, az érvényben 1évo
rendeletnek megfelelden ellendrizzék az dllomanyt.

A leltdr menetének részletes kidolgozasat a miikddési szabalyzatban rogziteni kell. A
konyvtarosnak 6 honappal a leltar eldtt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie,

crer

Személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezheti az ellendrzést. A leltdrozas
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gaz das agmintazezet 6,
iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a feleldés. A konyvtaros csak kozremiikodd lehet a
leltarozasban.

A leltarozas soran a végleges nyilvantartdsba vett dokumentumokat tételesen kell
Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az 1ddleges meglrzésre szant brosira és kardex nyilvantartdst dokumentumok nem
leltarkotelesek.

A letéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatéas sziinetel.

51. Az all omanyell endrzés tipusai
- Jellege szerint: idészaki vagy soron kiviili,

- Médja szerint: folyamatos vagy forduldnapi,
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- Mértéke szerint: teljes korli vagy részleges
[teljes korti a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a kiegészitd iranyelvek (Miiv.
Ko6zlony 1978/9) szerint] 10000 egység alatt 2 évenként,

10001-25000 kotet 3 évenként.

52A l el tarozéas folyamat a:
El 6kesziteéese:
Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas el6tt hat
honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Tovabbi feladatok: raktari rend megteremtése,

nyilvantartasok feliilvizsgalata,

a revizios segédeszk6zok eldkészitése,

pénziigyi dokumentumok lezarasa
Az 4l l omédnyellendbérzés | ebonyolitasa:
Amennyiben a teljes allomany szamitégépen van az ellendrzés torténhet a szamitogépes
program segitségével is.
A leltarozast legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a
gazdasagi vezetd — mint a leltdrozasi bizottsdg elndke — koteles egy allandé munkatarsrol
gondoskodni a leltarozas befejezéséig.
Az ellen6érzés modszere:

A dokumentumok és az egyedi nyilvantartas osszevetése.

53 Az el lenb6rzes | ezarasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zaro-jegyzokonyvet, melyet engedélyezésre at kell

adni az iskola igazgatojanak és a fenntartojanak.

26

A jegyzOkonyv mellékletei:
- a leltarozés kezdeményezése,
- a jovahagyott leltarozasi litemterv,
- a hianyz6-, illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a kdnyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.
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A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben szerepld hidny illetve tobblet okait a kdnyvtarostanar
koteles megindokolni.
A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméany nyilvantartasokbol, ha azt a

jegyzokonyv alapjan az iskola fenntartoja engedélyezi.

6. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Helyiségek szama: 1

Allomany nagysaga 12.458 db dokumentum.

A konyvtari konyvek 98 %-a szabadpolcon van elhelyezve. Tankonyvek kiilon zéarhato
szekrényben évfolyamok és tantargyak szerint.

A helyben olvasasra egyszerre 28 f6 szamara van hely.

Konyvtari foglalkozasok megtartdsdra maximum 24 f6 férdhellyel rendelkezik a konyvtar.

Az allomanyt ugy kell elhelyezni, hogy a konyvtar haszndldi azokat balesetmentesen
hasznalhassak, és koztiik szabadon valogathassanak.

Az elrendezést, a tagolast eligazitd tablakkal, feliratokkal és magyarazd jelzésekkel

attekinthetové kell tenni.

Alloményegységek tagolodasa:
a) konyvallomany:
- kézikonyvtar,
- ismeretko6z16 irodalom,
- szépirodalom,
- pedagogiai gylijtemény,
- kiemelt allomanyrészek: szotarak, albumok, gylijteményes munkak,

- kiilon gytijtemények: helytorténeti dokumentumok, régi konyvek

b) folydiratok

¢) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vided, kazetta, CD, CD-ROM, DVD,
hangoskonyv

d) egyéb: térképek

e) a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek szaktantermekben, napkéziben,

tanuloszoban.
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7. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetdségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek
rendszere biztositja.

Kézikonyvek: ETO jelzet szerint szakrendben, a gerincen piros szincsikkal,

Ismeretk6z16 miivek: ETO jelzet + ir6 neve szerinti betlirendben,

Szépirodalom: ird neve szerinti betirendben,

Tankonyvek: tantargyak + évfolyam szerint,

Elektronikus dokumentumok: rogzitési modként és téma szerint.

XIII. TANARI KEZIKONYVTAR, LETETI ALLOMANY - LELOHELY
NYILVANTARTAS

1. Pedagégusok az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapjak (63. § (1) 1):

* tankonyveket,

* tanari segédkonyveket,

« informatikai eszkozoket.
A koltségvetési formegt a toédrvény nem hat aro
A pedagogus joga a tankOnyvek, taneszkozok, segédletek megvalasztasa (63.§ (1) c) a helyi

tanterv és a munkakozosség véleménye alapjan.

28

2. A kihelyezett letétek kezelése:
> Az iskolai konyvtar letétet helyezhet el szaktanteremben, nevel6i szobaban, szertarban.
> A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott
nevelok,
akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

> A letétekrol a konyvtar nyilvantartast készit.
> Az allando letétek tanévenkénti atadésa, atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.
> A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

> A letéti allomany folyamatos frissitésérol, kiegészitésérdl a neveldk segitségével a konyvtar
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vezetdje gondoskodik.

XIV. A KONYVTAR ATADASA - ATVETELE

A konyvtarban torténd személyi valtozas esetén atvevo-atado leltart kell késziteni a soron
kiviili alloményellendrzés miatt.

Az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasakor, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:

a. az atadas — atvétel idépontjat,

b. munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
C. aleltarozas eredményét,

d. az atadasra kerul6 eszkozoket,

e. az atado és atvevo észrevételeit,

f. ajelenlévOk alairasat,

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol az igazgatd gondoskodik.

29

XV. TUZVEDELMI ES EGESZSEGVEDELMI ELOIRASOK

A konyvtar elektronikus védelemmel rendelkezik.
A konyvtar az Un. ,,C” tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik.

A dohanyzas és a nyilt lang hasznalata tilos.

cC: c: c: c:

Tlz esetén az oltdshoz viz hasznalata tilos! A konyvtarban porral olté késziilék
talalhato.

U Tavozaskor be kell zarni a nyilaszarokat, a helyiséget aramtalanitani kell.

U Szigoruan tligyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani
kell.
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i

A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz¢élsdséges homérséklet).

A megrongalddott (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell
vonni az

allomanybdl.

XVI. ELLENORZES ES FELUGYELET

Pedagodgiai szakmai ellendrzés 2011.évi CXC.tv.86.§, 20/2012.rend.145.§-152.§

Orszagos pedagogiai ellendrzés fajtai:  pedagogus ell., int.vezeté ell.,
intézményellendrzés

Tankertiileti kormédnyhivatal szervezésében, ellendrzési terv alapjan

Az iskolai konyvtar szakmai és pedagdgiai tevékenységét az érvényes jogszabalyok
szerint iskolai konyvtari teriiletre szakosodott kozoktatdsi szakértdk és az agazati
iranyitas (az OFI-PKM kozremiikodésével) altal miikodtetett konyvtari szakfeliigyelok

értékelik, ellenorzik.

30

XVIIL. ZARO RENDELKEZESEK

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti €és Miikodési Szabalyzatdban kell meghatdrozni az

iskolai konyvtar milkddési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgéltatasait igénybevevok

korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozdsa a konyvtarostandr feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa

esetén, valamint az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges modositasokra

javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja és az intézmény fenntartdja a jogszabalyban eldirtak

alapjan elfogadja.

A konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

A konyvtarra vonatkozé dokumentumok megtekinthetdk az iskola honlapjan.
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Az iskolai konyvtar szervezeti €s mukodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének mellékletét képezi:

[
[

Gyljtokori Szabalyzat

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A konyvtarostanar munkakori leirdsal’

O

O o 0O o o

Katalogus Szerkesztési Szabalyzata
Tankonyvtari Szabalyzat
Konyvtari Hazirend

Szamitogépek hasznalatanak rendje
Konyvtar-pedagogiai Program

A konyvtar alaprajza

Gyiijtékori szabalyzat

Budapest,2013. marcius 8.

Strobl Imréné

konyvtaros
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TARTALOMJEGYZEK

1. A gyiijtokori szabalyzat
1.1. Az iskolai kdnyvtar gylijtokorét meghatarozoé tényezok
2. A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai
3. Az allomanyalakitas alapelvei
3.1. Az allomany gyarapitasanak modjai
3.2. Az 4lloményapasztas szempontjai
3.3. Az alloményellen6rzés
4. A gyiijtokor meghatarozasa (fo- és mellék gytijtokor
5. A gyiijtés terjedelme, mélysége

6. A gyiijtokorbe tartoz6 dokumentumtipusok

1. A gyiijtékori szabalyzat

A gylijtékori szabalyzat a konyvtar hasznalatba vételére és miikodésére vonatkozo,
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzat része, mellékletként
kapcsolodik az alapdokumentumhoz.

1.1 Aziskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozé tényezok:

Az iskolai konyvtar szerepe ¢€s feladata az iskola pedagdgiai programjiban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban vald kdzremiikodés.
Az iskolai konyvtar gyiijtékorét e célok figyelembevételével kell kialakitani.

Az iskola Specialis képzési

. . . A nevelo-oktato munka feladatai
alaptevékenysége formak
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Altalanos iskolai
nevelés és oktatas

Enek-zene emelt
szintl oktatasa

8 évfolyamon

Sokoldalu személyiségfejlesztés €s
egyénre szabott képességfejlesztés
(tehetséggondozds és felzarkoztatds)

Napkozis - €s

Biztos alapok nyujtésa a

integralt képzése

tan}l %OSZObal tovabbtanulashoz, palyaorientacio
ellatas

Gyermek - és Az anyanyelv megfeleld szintl
ifjisdgvédelem elsajatittatasa

Isk91a1 kor}yvtan Korszerti ismeretek nyujtasa
tevékenység

Sajatos nevelési

igényl Kommunikacios képességek fejlesztése
gyermekek (szamitastechnika, idegen nyelvek)

Miivészeti nevelés (ének-zene és rokon
miivészeti dgak)

Egészséges ¢letmodra nevelés, testi
nevelés, szabadido tartalmas eltoltése

Erkolcsi nevelés

A névado jegyében torténd
hagyomény6rzés és hagyomanyteremtés

Lakohelylink megismertetése

2. A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

A gyljtokor meghatarozasanal figyelembe kell venni, hogy a tanuldk, pedagdgusok

igényeinek kielégitéséhez milyen mértékben jarulhatnak hozzéa az iskola kdrnyezetében 1évo,

konnyen elérhetd, kiilonbozd tipusu konyvtarak, illetve a konyvtarak munkajat segitd egyéb

szervezetek.

(0]

O O O O o o

kornyezd iskolak konyvtarai,

helyi kézmiivel6dési konyvtar (FSZEK Pataki Fiokkonyvtara),

orszagos konyvtarak (OSZK, OPKM, FSZEK, interneten elérhetd egyéb konyvtarak),
konyvtari szakmai szervezetek (KI, KTE, NKA, MKKE),

Kdbanyai Onkorméanyzat Miivelddési Osztalya,

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont,

Konyvkiadok,
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0 Konyvtarellato Kht.,
0 Posta Folyoirat Ertékesitd Osztaly,

0 Online konyvaruhazak.

3. Az allomanyalakitas alapelvei

Elsésorban jol haszndlhato kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkéjanak segitéséhez.

Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt oOraszdmban tanult targyakhoz
kapcsolddo irodalmat kiemelten gytijtsiik.

Az idegen nyelvek oktatdsdhoz is igazodnunk kell gylijteményiinkkel (nyelvkonyvek,
szotarak, hangzo anyagok).

A tanuldk kiilonboz6 szociokulturalis hatterébdl adodoan, a torvényi eldirdsoknak, pénziigyi
lehetdségeknek megfelelden sziikkség van a tankonyvek, segédletek egész tanévi
kolcsonzésére, a kotelezd és az ajanlott irodalom megfeleld példanyszamban torténd
beszerzésére.

A miivészeti és testi nevelés céljait is figyelembe kell venni.

3.1. Az allomany gyarapitasanak modjai:
— vasarlas,
— ajandék (maganszemély, intézmény),

— csere (konyvtarak kozotti).

3.2. Az illomanyapasztas szempontjai:
— elavult, f616s, megrongalodott mii,
— téves, talhaladott (rendeletek, szabvanyok stb.) informaciét tartalmazo
kiadvanyok,
— megvaltozott tanterv,
— megvaltozott olvasmanyjegyzék,
— megvaltozott tankdnyvcsalad,
— megvaltozott nyelv,
— az iskola profiljaban torténd valtozas miatt f6loslegessé valt,

— a konyvtari elvektdl eltérden bekeriilt miivek.
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3.3. Az allomanyellendrzés

A konyvtarostanar felelds a leltarral felvett allomanyért, ezért meghatarozott idékozonként
meg kell gy6zddnie az dllomany hianytalansagarol, a nyilvantartasok pontossagarol.

Az iskolai konyvtar allomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza [3/12975(VIIL. 17.)KM-
PM szdmu egyiittes rendelet és az ezt kiegészitd iranyelvek (Mivelddési Kozlony
1978/9.szama)]

atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért az iskolatitkar — mint
az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds.

Az alloményellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell

egyeztetni az egyedi nyilvantartassal.

A teljes korli id6szaki dllomanyellendrzést 10 000 konyvtari egység alatt 2 évenként, 10 001 —
25 000 kotetig 3 évenként kell elvégezni.

Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltar kotelesek.

A letéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatés sziinetel.

4. A gyujtokor meghatarozasa (fo- és mellék gyujtokor)

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy az iskola forraskdzpontjaként biztositsa az
iskolaban folyo tanulas/tanitas, nevelés folyamatdhoz sziikséges, a tanitasi 6rak megtartasdhoz
nélkiilozhetetlen informaciokat, informaciohordozokat.

Az iskolai konyvtar ebbdl adodéan nem elsdsorban a valaszték bovitését veszi figyelembe,
hanem a kerettanterv és a Nemzeti alaptantervben megfogalmazottakat, valamint az iskola

pedagogiai programjahoz igazodik.

4.1. F6 gyiijtékor
F6 gyljtdkorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodd feladatok

megvalositasahoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését, miivel6dését

SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA -83-



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 84

segitd kiadvanyok. A pedagogusok szakmai munkdjat, onképzését segité dokumentumok.

4.2. Mellék gyiijtokor

Mellék gytlijtokorbe a tanulok tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segité dokumentumok.

4.3. A 16 és mellék gyiijtokorbe tartozé dokumentumok

A 16 gyiijtokorbe tartozo A mellék gytijtékorbe tartozo
dokumentumok: dokumentumok:
Iskolai tankonyvek IsmeretkozI6 irodalom

A tanult tdrgyakban vald
Tanari segédkonyvek elmélytilést, tajékozddast segitd

irodalom

‘ Tanitasi 6rakhoz felhasznalhato6
Ajanlott és kotelezd olvasmanyok ‘ ‘
informaciohordozok

Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi
Feladatgytijtemények,
versenyekhez, vetélked6khoz, palyazatokhoz
példatérak, tesztek
szlikséges dokumentumok

o Egyéni miivelddést szolgalo
Iskolatorténeti kiadvanyok ‘ _
igényes szépirodalom

) ) ) Pedagogiai modszertani
Az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok )
szakirodalom

Munkaeszkoz, tanulasi segédletként felhasznalhato

ismeretkozl6 irodalom

Szépirodalmi gylijteményes miivek,

szoveggyljtemények
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Konyvtari tajékoztaté munkat segitd altalanos és
szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak, atlaszok,

kodzhasznt informacidforrasok

Konyvtari szakirodalom

5. A gyiijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar
- értékorientaltan,
- folyamatosan,
- tervszerlen,
- aranyosan ¢s valogatva gyljti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett
dokumentumokat.
Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkdroket, de egyetlen teriileten
sem torekedhet teljességre.
A gylijtemény mélységét az iskola tantervei, haszndloi sziikségletei dontik el, hogy
milyen mélységii legyen az egyes témakorok gytijtése: kiemelt teljességgel, teljességre
torekvden, valogatva, vagy erdsen valogatva torténik a gytijtés, illetve a dokumentumok

példanyszama a tanulocsoportok 1étszamanak megfelelden kell, hogy alakuljon.

5.1. Kézikonyvtari allomany

U Altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak (alap- és kozépszintii teljességre torekvéen
1-3 pl.).

U Tantargyakhoz kapcsolddo (rész) tudomanyok segédkdnyvei, kronologiak, hatarozok,
fogalomgytijtemények (alap- és kozépszintli 1 vagy kis példanyszamban).

U Egy- és tobbnyelvii szotarak (értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimologiai,
nyelvtorténeti, szinonima, stb.) teljességre torekedve kozepes példanyszamban.

U Fogalomgyiijtemények az egyes tantargyakhoz kapcsolodoan (1-5 pl.).
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c: c: c: c: c:

Kétnyelvii szétarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport 1étszdmanak

megfelelen).

Adattarak, atlaszok (valogatva 1-3 pl.).

Oktatasi segédletek (valogatva 1-3 pl.).

Helytorténeti kiadvanyok (valogatva 1-3 pl.).

Az iskola névadodjaval kapcsolatos kiadvanyok (kiemelten 1-3 pl.).

Az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek, iskoladjsag.

5.2. Szépirodalom

- a helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok (kiemelten teljességre

torekedve 5 tanulonként 1, il1.10 tanuléonként 1 pl.),

antologiak (valogatva 1-3 pl.),

nemzetkozi antologiak (valogatva 1 pl.),

népkoltészeti irodalmak (erésen valogatva 1 pl.),

kiemelkedd, de tananyagban nem szereplé magyar ¢és kiilfoldi szerzOk mivei (erésen
valogatva 1 pl.),

ifjiisagi regények, verseskotetek (erdsen valogatva 1 vagy kis pl.),

regényes életrajzok, torténelmi regények (erésen valogatva 1-2 pl.),

olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani munkak (valogatva 1 pl.).

5.3. Ismeretkozlo irodalom

[ nt I ot et et e

Tananyaghoz kapcsolodo kozépszintii ismeretterjeszt6 irodalom (valogatva 1-5 pl.).
Informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (kiemelten 1-4 pl.).
Kommunikacios készség fejlesztésével kapcsolatos (valogatva 1-3 pl.).

A tanult nyelvek segédletei (valogatva, tanari igényekhez mérten).
Kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva 1-3 pl.).

Egészségnevelés irodalma (valogatva 1-3 pl.).
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5.4. Pedagogiai gylijtemény

A pedagogiai szakirodalom dokumentumai képezik a pedagogiai gytijteményt:

A

A
A

> > > > D> P>y D>y D> D> D

Pedgogiai és pszicholdgiai lexikonok,enciklopédidk,

Fogalomgytijtemények,szotarak,

A pedagbgiai programban meghatdrozott nevelési €és oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges szakirodalom,

A tehetséggondozas ¢és a felzarkdztatds modszertani irodalma,

Olvaso6va neveléssel kapcsolatos elméleti és modszertani munkak,

Tanulas-modszertani munkak,

A csalédi ¢életre neveléssel, személyiség formaldssal kapcsolatos miivek,

A miveltségi teriiletek modszertani segédkdnyvei, segédletei,

A tanitasi 6ran kiviili foglalkozdsok dokumentumai,segédletei,

Az iskolaval kapcsolatos jogi gytijtemények,

Az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumok,

Oktatasi intézmények tajékoztatoi,

Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

5.5. Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbol (elsésorban az

alabbi tantargyak tanitdsdhoz, a pedagogusok sziikségleteinek megfelelden, illetve tartds

tankonyvként).

Magyar nyelv és irodalom,

Matematika,

Angol, német nyelv,

Természetismeret, kornyezetismeret,

Fizika, kémia, bioldgia,

Foldiink és kornyezetiink,

Mivészetek,

Enek-zene (emelt és altalanos tantervii, tanc és drama, rajz és vizualis kultara,

mozgoképkultira és médiaismeret),
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5.6.

Hon- és népismeret,

Erkolcstan,

Torténelem,

Tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeretek,
Informatika, szamitastechnika, konyvtarhasznalat,
Eletvitel és gyakorlat,

Testnevelés €s sport,

Osztalyfonoki.

Konyvtari szakirodalom

> > > > > > P> D> D> D> D>

A konyvtari feldolgozoé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmaz6 segédletek,

Konyvtartani dsszefoglalok,

Konyvtariligyi jogszabalyokat, irdnyelvek,

Konyvtar-pedagogiaval kapcsolatos anyagok,

Konyvtar-hasznalattan modszertani segédletei,

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

Modszertani folyoiratok.

Konyvtari szakirodalom (1 pl.),

A konyvtarszakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek,

A feldolgoz6 munkahoz sziikséges segédletek,

Iskolai konyvtar pedagogidval foglalkozé modszertani irodalom, feladatgytijtemények,
oraleirasok, konyvtarhasznalati konyvek (kiemelten 1 pl.),

Altalanos és tantargyi bibliografiak (er8sen valogatva 1-2 pl.),

5.7 . Hivatali segédkonyvtar

o

az iskola vezetdsége részére az iskola nevel6-oktatd munkdjanak irdnyitdsahoz az
igazgatas, a gazdalkodas, ¢és az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygylijtemények (valogatva 1 pl.),

s az iskola SZMSZ-nek, PP-nak és helyi tantervének aktualis példanyai.

5.8 . Iskolatorténeti gyiijtemény

Az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl szold dokumentumokat kiilongytjteményként

kezelve.
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Nem képezik a konyvtari allomany részét.

5.9. Tankonyvtar
= az intézményben érvényben 1évd tankdnyvek (munkafiizetek, munkatankdnyvek,

feladatlapok nem tartoznak a gy(ijtékorbe) tanari hasznalatra, bemutatoba tarthatok.

5.10. Idoszaki kiadvanyok (periodikak)
= pedagogiai és tantargymoddszertani lapok, periodikak,
° a taniligyigazgatassal kapcsolatos, valamint a gazdalkodasi, tigyviteli tevékenységhez
sziikséges kozlonyok, palyazati lehetdségekrol tajékoztatd forrasok,
o konyvtari, konyvtar-pedagdgiai lap,

= ismeretterjesztd és irodalmi ifjusagi folyoirat(ok).

5.11. Nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye (audiovizualis és szamitogéppel

olvashato ismerethordozok)
Az audiovizualis ismerethordozok gylijtése az érvényes tankonyv- és taneszkozjegyzek, a
megadott normak figyelembevételével torténik. Valogatva a tananyag szemléltetését,
tobboldalu bemutatédsat, interaktiv elsajatitasat segitd anyagok,
Ko6zhaszn, kozérdeki tajékozodast segitd anyagok,
Kiilonbozd tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasat szolgald, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, CD-k,CD-ROM-ok, szamitdogépes programok, oktatocsomagok.
Az egyes tantargyak igényeit és a komplexitas lehetdségét vessziikk figyelembe a
beszerzésnél:

A oktatofilmek, rajzfilmek, torténelmi filmek, ismeretterjesztd filmek;

-

A hazi és az ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi;

A zenei képzéshez sziikséges zenei CD-k;

A nyelvi képzést tamogaté CD-k, videokazettak és DVD-k;
A tanulas modszertani, palyaorientacios oktatdcsomagok;

A szamitogépes programok, multimédia CD-k (valogatassal).
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6. A gylijtokorbe tartoz6 dokumentumtipusok:

Irasos Audio Audovizualis | Digitalis
Konyv Hangkazettak | Videofilm | CD-ROM
Tankonyv, tartos tankonyv, segédlet CD DVD
Periodika: havilap, folyo6irat, évkonyv
Kisnyomtatvany, brostura
Iskolai dokumentumok cd dvd

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Budapest. 2013. januar 15.

Tartalomjegyzék

Strobl Imréné
konyvtaros
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. KOLCSONZESI IDO

II. A KONYVTAR HASZNALOI KORE

2.1 A konyvtar tagjaitol elvart magatartas

111. A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

IV. A KONYVTARHASZNALAT MODJAI

4.1. Helyben hasznalat

4.2. Kolcsonzés

4.2.1. Kolcsonzési szabalyok
4.2.2. A kdlcsonzés menete
4.2.3. Mulasztas, kartérités
4.3. Csoportos hasznalat

4.4. A szamitégép hasznalata

V. BEIRATKOZAS

I. KOLCSONZESI IDO

A nyitva tartasi idé mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni.

Az adott tanévben a konyvtar nyitva tartdsa nem valtozik. Felmeriild igény esetén a nyitva
tartast a kovetkezd tanév elején a neveldtestiilet szavazéassal valtoztathatja meg. A nyitva
tartast a konyvtar bejarati ajtajara és egyes tantermekben ki kell fliggeszteni.

HéL6 : 9.45 - 14.15
Kedd: 9.45-16.00
Szerda; 7.45 - 12.00
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Csttortok: 9.45 — 14.30
Péntek: 9.45 - 12.00

II. A KONYVTAR HASZNALOI KORE

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Ez azt jelenti, hogy kiviilallok altal nem
latogathato.
A konyvtar szolgaltatasait igénybe veheti:

U aziskolaba beiratkozott tanuldk,

U a beiratkozott tanulok sziilei,

U aziskola aktiv és nyugdijas pedagogusai,

U az adminisztrativ és technikai dolgozok.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas €s a szolgéltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara. Minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megorizni. A kdnyvtarba tanszereken kiviil mas
nem vihetd. A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. A konyvtaros az allomany védelmének érdekében (pl. a vissza nem
hozott kikdlcsonzott dokumentumok bekéréséhez, a kdlcsonzési nyilvantartas rendezéséhez)
hasznalhatja a beiratkozott tanulok és sziileik, és az iskola dolgozdinak személyes adatait,
amelyet az iskolatitkartol elkérhet.

2.1. A konyvtar tagjaitol elvart magatartas

A konyvtarban latogaté csak akkor tartézkodhat bent, ha a konyvtarostanar is jelen
van.

Mindenkor és mindenkire kotelezd a tliz-és balesetvédelmi rendszabalyok betartasa.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége, hiszen potlasuk nagyon nehéz.

A rongélasokbdl eredd kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot
potolnia.

A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a konyvtar terem Ovasa,
védelme, megdrzése minden tagnak kotelessége., ezek szandékos rongalasa esetén a kar
megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.

A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabdlyos miikddtetésére mindenkinek
kotelessege ligyelni. Amennyiben rongalds torténik, akkor a haszndlo anyagi felelosséggel
tarozik, s a kart megtériteni koteles.

A konyvtarba ételt €s italt behozni szigortan tilos.

A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturélt viselkedést.

Hangoskodassal, szertelen mozgassal az ott tanuldkat, dolgozdkat nem szabad zavarni.

A kolcsonzési hataridokre valo odafigyelést is elvarjuk.

A konyvtari rend meg0Orzése érdekében a konyvek kivalasztdsandl a konyvjelzd hasznalatat
kérjtk.

111. A KONYVTAR SZOLGALTATASALI:
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Beiratkozas nélkiil igénybe | Beiratkozashoz kotott | Egyéb szolgaltatasok

veheto szolgaltatasok szolgaltatasok.

Konyvtarlatogatas Konyvtari  dokumentumok: | T4jékoztatd  szolgalat a
konyvek, folyoiratok, és | konyvtar és
egyéb  nem  nyomtatott | dokumentumainak
dokumentumok kolcsonzése, | hasznalatahoz

Informacidszolgaltatas Tartos tankonyvek | Bibliografiai és  ténybeli
kolesonzése adatszolgaltatas

Konyvtari gylijtemény egyéni | Konyvtarkozi kolcsonzés | Segitség az iskolai

és csoportos helyben | igénybevétele munkahoz, versenyekhez

hasznélata sziikséges
irodalomkutatadsban

Kézikonyvek, Szamitogep-€s Letéti dllomany elhelyezése

folyoiratoknak,az iskola | internethasznalat

dokumentumainak, cd-rom-

oknak helyben haszndlata

Szamitogép hasznalata
informacioszerzésre
Szamitogépes online

adatbazisok hasznalata

Filmnézés

Zenehallgatas

Konyvtari foglalkozasok

Konyvtarban tartando
olvasas, konyvtarhasznélatot
segitd rendezvények
szervezése

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott n vy i

t va

i_d R.llletve a konyvtarossal e | Rdveztetett idépontban.

IV. A KONYVTARHASZNALAT MODJAI:

4.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyo6 oktaté-neveld munkat segitse.
Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szdmara lehetové teszi teljes allomanya egyéni és
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csoportos helyben hasznalatat. A helyben hasznalat targyi ¢és személyi feltételeit az iskolanak,
személyi feltételeit a konyvtarostandrnak kell biztositani.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

az informacidhordozok kozotti eligazodashoz,

az informaciok kezeléséhez,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasahoz,

a technikai eszkdzok hasznalatahoz.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

kézikonyvtari allomanyrész

kiilongytijtemények ( folyodiratok, AV dokumentumok,stb.)

az iskola miikddésére vonatkozd dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt

esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore a tanulok is
kiko6lcsondzhetik.

4.2. Kolcsonzés

Kolcsonozni csak beiratkozas utan lehetséges.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet Kivinni.

A kolcsonzés ingyenes.
A kolcsondzhet6 alloméany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum kivélaszthato.

Konyvtarunkban jelenleg tasakos kdlcsonzési mddszert alkalmazunk.

Az iskolai konyvtarbol szeptember 1-t6] majus 25 —ig lehet kdlcsondzni.

4.2.1. Kolcsonzési szabalyok
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzités utan

szabad.

Csak érvényes, sajat névre kidllitott olvasojeggyel rendelkezd olvasd jogosult a

kolcsOnzésre.

Az olvasdjegyet minden esetben hozza magéval az olvaso.

A kolcsonzott konyv tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megovni.
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A nem teljesithetd igények esetében mas konyvtarba kell irdnyitani az olvasét, illetve

indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell megprobalkozni.

4.2.2. A kolesonzés menete

A konyvtaros az olvasdjegyen rogziti a kdlcsonzott konyvek szamat és a kolcsonzés
lejaratat.

A konyvtaros az olvaséi adatokat tartalmazo olvasoéi tasakba helyezi a kolcsonzott
konyv kartyajat és a kdlcsonzési 1d6 lejartat jelzo szines lapot.

A kolcsonzott dokumentum visszaszolgaltatasat a konyvtaros az idépont beirasaval az
olvasojegyen igazolja.

A kolcsonzdi tasakbol visszahelyezi a konyv azonositd kartyajat.

A tanuldoknak egyszerre 2 konyv, 14 napos id6tartamra adhaté ki. (ebbe a tartos
tankonyvek nem szamitanak bele, s azok év végéig a tanulokndl maradhatnak)
Esetenként ettdl a szabalytol (kotelezé olvasmany, verseny, kiseldadas stb.) el lehet
tekinteni.

A kolcsonzési hataridé egy alkalommal Ujabb 2 hétre hosszabbithatd, tovabbi
alkalmakra csak akkor hosszabbithatd, ha senki masnak nincs sziiksége az adott
dokumentumra.

5

A hatarid6 lejartakor vagy a tanév végén a kolcsonzott konyveket vissza kell
szolgéltatni.

Tankonyvek, oktatdsi segédletek mindenki szdmara a sziikséges iddtartamra
(legfeljebb egy tanévre ) kdlcsonozhetok.

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges iddre (legfeljebb egy tanévre)
kolcsonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatoak.

A pedagdgusok, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a kdlcsonzés fiizetes
nyilvantartassal torténik, melyben a kolesonzést aldirasukkal igazoljak.

4.2.3. Mulasztas, kartérités

A

c: >\

Ha a tanul6 tobbszor és jelentdsen tullépi a hataridét ( 4 hét) vagy a kolesonzott
konyveket megrongalja a kolcsonzést egy idére a konyvtaros felfiiggesztheti. A
konyvtar késedelmes olvasojat kotelezettségeire szdoban, telefonon, irdsban és az
osztalyfonokon  keresztiil  figyelmezteti. A tanulok  altal  kikdlcsonzott
dokumentumokeért a sziilok, vagy a gondviseldk vallalnak anyagi feleldsséget.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkozok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt
(firkalas, kivagés, szakitas, hiany) dokumentumot az olvaso koteles egy kifogéastalan
példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas mtivel potolni.

Az elveszett dokumentumot a kdnyvtarhasznal6 az alabbi médon poétolhatja:

a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

SZENT LASZLO ALTALANOS ISKOLA -95 -



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 96

U adokumentum forgalmi értékének a megtéritésével,
U a dokumentum masolasi értékének a megtéritésével,
U a konyvtar gyljtokorébe tartozo (hasonld tartalmt és értékil) dokumentum
beszerzésével.
u
A tanulék jogviszonvat és a dolgozok munkaviszonyanak megsziinése elott az esetleges
konyvtari tartozasokat rendezni kell, errol igazolast a konyvtarostanar ad.

4.3. Csoportos hasznalat
e A helyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rak tartasa
(konyvtaros tartja évfolyamonként )
e A helyi pedagogiai programban tervezett szakorak a konyvtarban
( szaktanar tartja, a konyvtaros kézremuikodik)
e Tandran kiviili foglalkozdsok a konyvtar nyitva tartdsanak megfeleltetett ilitemterv
szerint

4.4. A szamitogép hasznalata
- Minden tanulonak ingyenes.
- Feliigyelet mellett lehet hasznalni.
- A szamitdgépek hasznalatarol kiilon szabalyzat rendelkezik. (..... melléklet)

V. BEIRATKOZAS

A kolcsonzés nyilvantartasba vételhez kotott. Az eljaras ingyenes.
A beiratkozds az olvasd személyi adatainak rogzitését jelenti, amelyet az olvasd nevére
kiallitott olvasojegy igazol. Az olvasdjegy adatainak helyességét alairasaval igazolja.
Az olvasogjegy érvényessége a tanuldi ill. dolgoz6i munkaviszony megsziinésekor lejar.
Az olvasojegy elvesztését be kell jelenteni a konyvtarban, mert a jegyre kikdlcsonzott
dokumentumokért az olvasdjegy tulajdonosa felel. Az elveszett olvasdjegyet a konyvtar
potolja.
A konyvtarhaszndlonak a beiratkozaskor a kdvetkezd személyes adatait kell kdzolnie:

Csaladi és utonév

Sziiletési hely és 1d6

lakcim

osztaly

alairasa

A 16 éven aluli tanulok esetében a konyvtari tagsaghoz sziilgjének, gondviseldjének, mint
jotallonak a kezessége, hozzajarulasa sziikséges.
A kezességet vallalo adatai

Csaladi és utonév

Sziiletési csaladi és utonév

Sziiletési hely és 1d6

Anyja sziiletési csalad és utoneve
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lakcim

alairasa
A konyvtar a személyi adatokat kizarolag az olvaséi nyilvantartas szamara kéri, illetéktelen
személynek vagy szervnek azokat 4t nem adja.
Az olvaso barmikor betekinthet az 6t érintd nyilvantartasba, tartozasardl informaciot kaphat.
Ha az olvasé tagsdga lejar — és nincs tartozédsa a konyvtar felé — adatait tordljik a
nyilvantartasbol.
A személyi adatvaltozas bejelentése a konyvtarhasznalo kotelessége, a valtozas atvezetése a
konyvtaros feladata.

A konyvtarhasznalati szabalyzat a KONVTARI SZMSZ mellékletét képezi.
Hatalyba l1épésének idOpontja a fenntartoi elfogadas.

Munkakori leiras
konyvtarostanar, iigyeletes pedagogus feladatok ellatasarol

Munkahely: K6banyai Szent Laszlo Altalanos Iskola Konyvtara
Munkahely cime: 1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 1.

A pedagogus neve: Strobl Imréné

Munkakoér megnevezése: iskolai koényvtarostanar

Végzettsége: tanit6, magyar szakos tanar, kdzépfoku konyvtaros
[lletménye, besorolasa: KJT szerint

Munkaltatoja: Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont X. Tankertiilet
Munkaid§ tartama: heti 40 6ra

A KONYVTAROSTANAR FELADATAI:

A pedagogusokra vonatkozo altalanos, a Kollektiv Szerzédésben foglaltakon tulmendéen,
az alabbi feladatokat latja el:

A konyvtarral kapcsolatos feladatok:
1. Kezeli a konyvtari dllomanyt, lehetdséget biztosit az iskola tanuldinak, neveldinek a
konyvtar szakszerli hasznélatéra.
2. Kolcsonzési rendet alakit ki, mely figyelembe veszi a konyvtarhasznalok érdekét és
ovja a konyvtari allomanyt.
3. Kapcsolatot tart az iskola 0Osszes pedagogusaval, felméri igényeiket, s ennek
ismeretében fejleszti a konyvtar allomanyat.
4. Evente munkatervet és beszamolot készit.
Evente minden osztlynak, igény szerint napkozis csoportnak konyvtari orékat tart,
segitve a tanitok, szaktanarok munkéjat a tantervi kovetelmények megvalositasaban.

o
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6. Nyitvatartasi tervet készit (22 ora) az 6rarend figyelembe vételével. A tervet egyezteti,
engedélyezteti az intézmény vezetdjével, és jol lathatd helyen kifliggeszti — a konyvtar
bejarati ajtajan.

7. Munkaideje a kovetkezOképpen alakul: 22 6ra - nyitva tartas, konyvtari orak tartasa;

10 6ra — a konyvtar zarva tartdsa mellett, adminisztrativ feladatok ellatasa; 8 ora

iskolan kiviili feladatok ellatasa: tovabbképzés, kapcsolatépités, konyvbeszerzés.

A konyvtar nyitasa el6tt negyed ordval érkezik munkahelyére.

9. Gondoskodik a konyvtari dokumentumok (konyvek, folyoiratok stb.) beszerzésérdl,
lehetdséget biztosit azok széleskorii hozzaféréséhez.

10. A konyvtarban nem taldlhaté dokumentum igénye esetén konyvtarkozi kdlcsonzéssel
probalja az igényt kielégiteni.

11. A tankdnyvek 4allomdnyba vétele sordn egyiittmiikodik a tankonyvfelelds
pedagbgussal, gondoskodik a jogszabalyban eldirtak megvalosulasarol.

12. A toérvények és az intézmény altal meghatarozott dokumentumokat elkésziti, pontosan
vezeti.

13. A konyvtarba érkezd és meglévd dokumentumokat szamitégépes nyilvantartdsba
veszi, vonalkoddal latja el.

14. Az intézménynek a nevelésre-oktatasra vonatkozé szabalyait betartja.

15. Tagja a neveldtestiiletnek, az iskolai szakmai munkako6zosségnek, a munkakdzosség
foglalkozasain aktivan részt vesz.

16. A jogszabalyoknak megfeleléen elvégzi a leltdrozast ¢és a selejtezést, errdl
jegyzdkonyvet készit.

17. A konyvtarfejlesztési Osszeget egyezteti az intézményvezetdvel, majd azt az ¢év
folyaman fejlesztésre hasznalja. A beszerzéseknél torekszik az atutaldsos beszerzésre,
a gazdasagi eldadotol felvett dsszeggel legfeljebb 10 munkanapon beliil elszamol. /A
jelenlegi Onkormdnyzati szabalyozas miatt 50 ezer forintndl nagyobb 0Osszeget
egyszerre nem igényel./

18. Tanulokat készit fel a konyvtarhasznalati versenyre.

19. Minden év oktdberében elkésziti a konyvtari statisztikat.

20. Biztositja az iskola dokumentumainak (SZMSZ, Pedagodgiai Program, Hazirend) a
hozzaférhetdségeét.

©

Egyéb feladatok ellatasa:

=

Sziikség esetén — beosztas szerint — helyettesitési feladatokat lat el.

Otleteivel, észrevételeivel segiti az intézmény neveld-oktatd munkajat.

3. Részt vesz az iskolai munkakdzosség munkajaban, segiti az iskolai munkaterv
megvalosulasat.

4. Kapcsolatot tart fenn mas konyvtarakkal (kertileti iskolai konyvtarak, kertileti FSZEK,

OSZK, OPKM stb.)

N
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UGYELETES PEDAGOGUS

1.

okrwn

o

A folyosoi ligyeletet az év elején meghatarozott, az drarenddel egyeztetett idépontban,
latja el.

Reggel a tanulok érkezése el6tt kezdi az ligyeletet.

Folyamatos jelenlétével feliigyel a folyoson taldlhato 6sszes helyiség rendjére.

Gondoskodik a Hazirend betartatasarol.

A jelzd csengetéskor felszodlitja a tanulokat, hogy az osztalyukban késziiljenek fel a

kovetkezd tanitdsi orara.

Varatlan helyzetekben intézkedik, ha kell személyesen, telefonon vagy tanuld utjan

segitséget kér.

Akadalyoztatasa esetén mas pedagogust kér meg az iigyeleti teenddk rovid atvételére.

A munkavallal6 egy példanyt atvett.

Budapest, 2013. januar 5.

munkavallalo alairasa munkaltatd alairasa

1.

2011.

Katalogus szerkesztési szabalyzat

A k°nyvt8ri 8ll om8ny felt8r8sa

e A dokumentumok azonositasat biztositd bibliografiai leirds az MSZ 3424/1-78
konyvek bibliografiai leirasat szabalyozo6 szabvany alapjan torténik.

e A konyvtar allomanyat hasznalatra fel kell tarni, tudatosan szerkesztett, tobb
katalogusban.

e Az allomany feltarasanak formdja a szamitdégépes allomany-nyilvantartas

januar 1-t61 a konyvtar allomdnyaba bekeriilt dokumentumok szamitogépes

megkeresésében a SZIKLA integralt konyvtari rendszer adatbéazisa all az olvasok
rendelkezésére. (A feldolgozas folyamatos)
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A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
0 raktari jelzetet,
0 a bibliografiai leirasi €s besorolasi adatokat,
0 ETO szakjelzeteket,
0 targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras), és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

a) A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
* f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzOségi kozlés
* kiadas sorszama, mindsége
* megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve
* oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret
* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
* Megjegyzések
* kotés : ar
* ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

b) Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
« a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
* cim szerinti melléktétel
* kdzremiikodoi melléktétel
* targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek
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A dokumentumok vissszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és Cutter-szamokkal latjuk el. A
raktéri jelzeteket feltlintetjiik a dokumentumokon és a kataloguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

1.4.1. Dokumentumtipusok szerint:
* konyv,
* audovizudlis
* brosura
1.4.2. Formaja szerint:
* leltarkonyv (egyedi €s csoportos)
* szamitogépes (SZIKLA program)

1.4.2/1. Leltarkonyv:
A dokumentumokat a leltarkdnyvbe be kell vezetni.
Adatai:
- sorszam
- egyedi allomanybavétel kelte
- dokumentum cime, szerzdje
- gyarapodas moédja
- beszerzési érték
- szamitogépes vonalkodja
- megjegyzeés

V-jel leltarkonyvbe keriilnek a kép, hang, elektronikus dokumentumok
tipusmegjeloléssel.
Br.-jelli leltarkonyvbe keriilnek az iddleges nyilvantartastt dokumentumok.

1.4.2/2. Az iskolai konyvtar alloméanyarol szamitdogépes katalogusépités (adatbazis-épités)
torténik. A dokumentumok egy része szamitogép segitségével visszakereshetdek.
[Szikla 8.9.9 integralt konyvtari rendszer |

2.Sz8m2t - g®pes nyilvs8ntart s§gs

A program elnevezése: Szikla 8. 9. 9 integralt konyvtari rendszer
Készitd: NetLib
Uzembe helyezés datuma:20009.

A program a mindenkori konyvtaros gépén fut.
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Jogosultsagok: - iskolai rendszergazda
- az 4lloméany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai

konyvtaros végzi.

2011-t61 az Osszes konyvtarba beérkez6 dokumentumok koziil a konyvek
szamitogépes feldolgozasa megtortént. Folyamatosan, retrospektiv feldolgozassal az
adatbazisba keriilnek a tobbi dokumentumok allomanyegységenként.

A feldolgozas gyorsitdsa érdekében az egyedi leltarkdnyv leltari szdmai alapjan
dolgozom, majd allomanyegységenként egyenként a dokumentumok Osszehasonlitasa,
valamint raktari jelezet, és ETO kiegészitése, korrekcioja torténik.

2.1 A gépre torténé felvitel folyamata:

A SZIKLA 8.9.9 hasznalati utmutatdja alapjan torténik.

A szamitogépes programba mindig be kell irni az adott példany azonositdjat (ISBN) — ha
van — leltari szamat, az alloméanyba vétel idOpontjat, az egyes allomanyrészekben vald
elhelyezését €s vonalkodjat.

A SZIKLA az 1. pontban felsorolt szabvanyoknak megfelelden teljes korti adatbevitelt
biztosit.

Raktari jelzet, szakrendi jel, Cutter-szam, vonalkdd (kdnyvon is feltiintetve).

A konyvtar adatbazisban rogzitett dokumentumait a SZIKLA programban, mind a
feldolgoz6i, mind pedig az olvasdszolgalati hasznalati feliileten lehet keresni, barmelyik
adatcsoportra.

2011-ig a beérkezett konyvek allomanya retrospektiv gépi feldolgozasa még nem tortént
meg.

Folyamatban van az iskolai allomany gépi feldolgozasa, valamint a konyvtarban talalhato
dokumentumok feldolgozasa. A gépi feldolgozassal egyidejiileg a leltarozés részben
megtorténik.

Budapest, 2013 januar 5.

TANKONYVTARI SZABALYZAT
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2017.
Strobl Imréné

TARTALOMJEGYZEK

. Jogi szabalyozas

. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

. Az ingyenes tankonyvek csoportjai

. Nyilvantartas

. Kolcsonzés

. Kartérités iskolai tulajdont tankonyv esetén

. A tartés tankonyvkeretbol (25%) vasarolhatéo dokumentumok kore

. A konyvtaros tanar kotelezettségei

o 0 N SN N A W N -

. Iskolai SZMSZ tartalma a tankonyvekkel kapcsolatban
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1. Jogi szabalyozas

[115/1998. (11.18.) MKM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

[1101993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

[1002011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

[11159/2002 (IX.26) az ingyenes tankOnyvellatds meghatidrozott korben torténd
bevezetésérol

[10123/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

O011/1994. (VL8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s ennek
modositasai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (VI1I. 24.) OM rendelet, 30/2004 (X. 28. ) OM
rendelet

[10J2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény
modositasarol

[10J2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

J016/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

[1[JAz adott évre vonatkozo koltségvetési torvény

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

»27. A gyermekek, a tanulok kotelességei €s jogai, a tankdtelezettség

46. § (5) kimondja, hogy ,,2013. szeptember 1-én 1ép hatdlyba Az els6tdl a nyolcadik
évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gyodgypedagdgiai nevelés-
oktatasban az allam biztositja, hogy a tanuld szdméra a tankonyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre.

A 46. § (5) bekezdés szerinti téritésmentes tankonyvellatast elsd alkalommal a 2013/14.
tanévben az els6 évfolyamra beiratkozott tanulok szamara, ezt kovetden felmend rendszerben
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kell biztositani.

Ez a jogszabdly kitér a pedagdgusokra

63. § (2) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra kapja a munkéjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.”

Ennek formai:

o Az iskolatol vald kélcsonzés,

o Napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek,
o Tankdnyvek megvasarlasahoz nytjtott timogatas.

Az iskolai konyvtar tankdnyvtari allomanya:

- a tart6s tankonyvek allomanya,
- a tdmogatott tanuldk részére vasarolt tankonyvek és segédletek.

Mindkét allomanyt elkiilonitett dllomanyrészként tartjuk nyilvan, és 6nallo leltari egységként
kezeljiik.

Tankonyv fogalma: tankonyv az a tankonyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitottak, tovabba az, amelyet az oktatasért felelés miniszter nyilvanos
palyazat keretében kivalasztott. Nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus
adathordozon rogzitett kiadvany, konyv, az oktatdsi program részeként jovahagyott
informaciodhordoz6 (konyv) és digitlis tananyag.

a) munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utannyomdssal Ondlldéan eldallithato
feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

b) munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala esé, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus forméban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankdnyv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse,

c) konyvhoz  kapcsoloddo  kiadvany:  szOveggylijtemény,  feladatgylijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mi, szOtdr, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba az a szerz6i jogi védelem ala esé, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a
kapcsolodd  tankdonyv ismeretei nem  sajatithatok el; amelynek alkalmazasa
nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, muveltségi részteriilet, modul, valamint
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szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak atadésahoz,
feldolgozasahoz,

d) hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvelladtds keretében az adott iskoldval tanuldi
jogviszonyban allo tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom hénapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanuld altal az
iskola részére felajanlott tankonyv,

e) tartds tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcesolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai
kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankonyvekre eldirt sajatos
technolodgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven
keresztiil hasznaljak.

A tartés tankonyv fogalma kibOvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k6zosség) jovahagyja — példaul:
kotelez6 és ajanlott olvasmany.

Az egy tanévre sz0lo tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek

tartos tankonyvnek, iddleges nyilvantartasba keriilnek.

2. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

A normativ tdmogatast az iskola teljes egészében is felhasznalhatja tankonyvek vésarlasara,
amelyekkel az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd kolcsonzéssel
biztositja:

[10az iskol4tol torténd tartds tankonyv és mas tankonyv kolesonzésével,

[1Ja napkdziben, tanuloszobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevételével,

[10tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tdmogatassal, illetve e harom modszer
egylittes alkalmazasaval.

Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartds, a tobb éven at is hasznalhat6 tankonyveket az
iskolai konyvtarbol kolesonzéssel bocsassa a tanulok rendelkezésére, ezért minden évben a

normativ tdmogatasnak legalabb 25%-at az iskola koteles ilyen modon felhasznélni
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»Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor a
tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybol a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet, vagy
kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.” (23/2004. (VIIL.27) OM rendelet)

2.1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kapjak
meg hasznalatra.
2.2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kolesonzik ki, és
a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
2.3. A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt kdnyv
legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:
[1 az elsd tanév végeére legfeljebb 25 %-0s,
[1 a masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,

[1 a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s,
[1 a negyedik év végére 100%-0s lehet.

3. Az ingyenes tankonyvek csoportjai:

1. csoport:tartos, 4 (illetve 5) évig hasznalt tankonyvek, atlaszok, feladatgylijtemények,
szoveggyljtemények, szotarak, kotelezd-és ajanlott olvasmanyok, kislexikon és az

oktatast segitd kiadvanyok.

A tabl dazat ok kitolteése a tankdnyvve

Programjadahoz igazodva toérténi k.

Cim 1.0. 2.0. 3.0. 4. 0. 5.0. 6. 0. 7.0. 8.0.
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2. csoport:meghatarozott tanév(ek)re sz616 (1-2 évig hasznalatos) tankdnyvek

Cim 1.0. 2.0. 3.0. 4. 0. 5.0. 6. 0. 7.0. 8.0.

3. csoport: munkafiizetek, munkatankdnyvek, nyelvkonyvek, amelyekben kitdltendd

irasbeli feladatok vannak

Cim 1.0. 2.0. 3.0. 4.0. 5.0. 6. 0. 7.0. 8.0.

4. Nyilvantartas
A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az 4allam 4ltal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgato az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.
Jogszabaly nem teszi kotelezové az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyba vételét, a
konyvek az iskola tulajdonédba kertilhetnek.
Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara akkor van sziikség, ha az igazgatd dontése szerint az
iskola tulajdonaba keriilnek és az intézmény tankonyvtarat miitkodtet. Ez nem keriil a konyvtar
nyilvantartasaba.
A konyvtar allomanyaba, leltarba csak a tanuloi tamogatas 25%-an vasarolt
konyveknek Kkell keriilnie.
16/2013. (11.28.) EMMI rendelet 25.§ (2)szerint: ,,A Konyvtarellatd a tankonyvterjesztéssel
Osszefliggésben felmeriilt kiadasai €s a kozfeladata ellatasdnak koltségei levonasat kdvetden
fennmarado Osszeget atadja az iskolai tanuldlétszamok ardnyéban...... az iskola konyvtari

allomanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését tamogatd

Allando, egyedi leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket,

keménykdotésti hazi, kotelezo €s ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat. (1. csoport)
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Brosura (id6leges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM egyiittes rendelet alapjan) kell venni
a tartoés tankonyveket, a puha kotést, kis terjedelmii tankonyveket, nyelvkonyveket, tanari

segédleteket. (2. és 3. csoport).

Az idéleges nyilvantartas formai:

[100minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam),

[J[Ja tankdnyvosztas soran a tanuld neve mellé a tankonyvek szamai keriilnek, igy pontosan
lehet kovetni, kinél melyik tankdnyv talalhato,

[J[Ja tanulo koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair,

[J[Ja konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szamara sziikséges tankonyveket,

[10Jév végeén, a tankdnyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankdnyvét a konyvtar szdmara
visszaadni, ha azonban az osztalyfonok altal kijelolt konyvek tobb évnyi hasznalatat jelezte a
konyvtaros felé, akkor a tankonyvek a tanuloknal maradhatnak,

A a tankonyvek, amennyiben a tanulé négy évig hasznalja Sket 100%-o0s amortizacidval
leirhatok. (1. csoport)

A a tankényv érvényessége annak a tanévnek az utolso napjaig tart, amelyik a tankonyvvé
nyilvanitas 6todik naptari évében fejezddik be. Ekkor a tankdnyv az dllomanybol tordlhetd.
[10az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott
Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani

A a3.csoport konyvei minden év végén automatikusan leselejtezenddk.

5.Kolcsonzés

Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni, és a lehetd legjobb
allapotban megdrizni. A konyvekbe tollal beleirni, a szoveget aldhtizni - a munkafiizetek

kivételével - nem lehet.

A tankonyvtari szabalyzat szerint a kolcsonzés ideje:

[1[]tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 4 év,

[10egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t61 janius 15-ig,

[10tankdnyvet csak egész évre lehet kolcsondzni, kivétel, ha szaktanari javaslat alapjan az

oktatas az adott tankonyvbdl folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni,
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[J[Ja tanul6 koteles az adott tanév junius 20-ig leadni tankdnyveit, ez idépont utan irdsbeli
felszolitas, a konyvek kifizetésére kotelezhetd,

[J[0a kolcsonzott tankonyv a tanuld részére értékesithetd,

[J[Jamennyiben a tanuld iskolat valt, jogviszonya megsziinik, az iskolai konyvtarbol

kolcsonzott tankonyveket koteles visszaadni.

Minta a kolcsonzéshez

A kdonyvtarbol kol csénzott tankdédnyvek etikett
Tudomasul veszem, hogy a koélcsodonzott tankon
tulajdona.

A tankdnyvet rendetueaeessapridem hasgahoomm,
A tanév végén visszajuttatom az iskol ai kony

Mlikoddési szabalyzataban roégzitett ka&artérités

Osztaly | Csaladi név | Keresztnév | Sziiletés helye | Sziiletés ideje Alairas

Osszesitett tablazat:

Leltari
Tankonyvek | Névsor | Osztaly ) Alairas
szam

Alairassal igazolni kell az atvétel és a visszaadas tényét, illetve a kartéritési felelosség
tudomasul vételét.

Rogziteni kell, hogy milyen rend szerint torténik a kolcsonzés és a visszavétel, fel kell
tlintetni a tankonyvek rendeléséért, kezeléséért, az ellatas lebonyolitasaért felelds személyek

nevét.
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6. Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén

A tankOnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongélasa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a szild. A kartérités modjarol és mértékérdl, valamint a tankonyvek torlésérdl a
jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.
[egy év utan 75% vagy elveszett dokumentum potlasa,
O Ohosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalddasaval a rendelet szamit,
[1[Ja tovabbiakban az iskola hazirendje hatarozza meg.
A tartos tankonyvek 1-1 példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.
A konyvtarhaszndlo (kiskort esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot nem
hozza vissza az eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon ¢és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata
alapjan az iskola igazgat6ja hatarozza meg.
Nem kell megtériteni a konyv aradt a tankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo
értekcsokkenés esetén.
Az iskola tulajdonat képezd tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.
Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

C1Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s

[100Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

[J[JA harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

(1A negyedik év végére 100%-0s lehet

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megéllapitdsa a konyvtarostanar feladata.
Vités esetben az iskola igazgatoja dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalddas idejére érvényes TankOnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat kell fizetnie:
[JJElsO tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési ardnak 75 %-at, vagy ujjal kell azt
potolni,

[J[1Masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50%-at,
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[J[JA harmadik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési dranak 25%-at,

A A negyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 0%-at.
Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utdn ezen tankdnyveket meg kivanja vésérolni, a vételar
megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a kartérités esetén.
Ha a tankonyv ara nem allapithatdo meg, a konyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a
konyv fénymadsolatanak lehetséges koltsége az iranyadd. A tankonyv ardnak megallapitasakor
felmeriilo vitas kérdésekben az igazgatd dont.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

beszerzésére fordithato.

7. A tartés tankonyvkeretbol (25%) vasarolhaté dokumentumok kore

A megvasarolt konyv, tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloménydba keriil.
A gylijteményre az iskolai konyvtari SZMSZ-ben rogzitett hasznalati és kolcsonzési
szabalyok, kartéritési kotelezettségek, valamint a 3/1975.KM-PM egyiittes rendelet szabalyai
vonatkoznak.

[J[0Tartés tankonyvek (tobb évre vasarolt) — egyedi nyilvantartisba keriilnek,
kolcsonozhetdek, elhasznalodas esetén selejtezenddek. A kolesonzés idOtartama tobb tanév is
lehet, aminek nyilvantartasat a konyvtaros kezeli -

[0 Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok,

[J[JElektronikus adathordozon régzitett tananyag,

[J[0Kis példanyszdmu tankonyv - vasarlasara kell forditani.

8. A konyvtarostanar kotelezettségei

Az iskolai konyvtar nem egyenld a tankonyvtarral. A tankOnyvtir az ingyenes
tankonyvellatas alapjaul szolgdlo és egyre boviild tankdnyvbazis. Az iskoldban hasznalatos
tankonyvekbdl segédletekbdl legalabb 3-4 példanynak kell lennie a tankdnyvtarban.
Nyilvantartasa és kolcsonzése a konyvtar szakmai kdvetelményeknek megfelelden torténik.

A konyvtarostanar elkésziti és kozzéteszi (honlap, faliGjsdg) azon tartds tankonyvek
jegyzékét, melyek a konyvtarbol kdlesondzhetdek.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gylijteménynek a gondozasa, hozzaférhetdvé

tétele.
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Nem alapfeladata azonban a raszoruld tanulok ingyenes tankonyvekkel vald teljes kort
ellatasa.

Az iskola 11j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a tankonyvtar azonban
nem képezi az iskolai konyvtar allomanyanak részét.

A 16/1998. (IV.) MKM rendelettel modositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapjan a
konyvtar (konyvtaros) alapfeladatai kozé tartozik a tankdnyvtamogatis 25%-anak jogszeri
felhaszndldsa, a nevezett Osszegért beszerzett dokumentumok konyvtari kezelése,
feldolgozasa, szolgaltatasa, kolcsonzése. Nem kotelezéen eldirt konyvtari feladat azonban a
tankonyvellatas egyéb munkalataiban vald kozremiikodés. Kiegészitd feladatként pedig abban
az esetben vallalhato e tevékenység, ha az 1j szolgaltatashoz rendelkezésre allnak a targyi,
személyi feltételek.

A konyvtaros tandr munkakori leirasdban a munkaidejének megfeleld pedagogiai és szakmai
alapfeladatok szerepelnek a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelettel modositott 11/1994. (VIL.8.)
MKM rendelet alapjan a Kt. 1. szamt melléklete, harmadik rész I1/9. pontja altal eldirt
munkarend szerint. Ha a Kkonyvtarostanar munkakore nem tartalmazza a feladatot, nem

kotelezhetd erre a munkavégzésre. Amennyiben véllalja a feladatot, kiilon dijazas illeti meg.

9. Iskolai SZMSZ tartalma a tankonyvekkel kapcsolatban
[J[0jogszabalyok,
[J[0kedvezmények (kit milyen kedvezmény illet meg),
[10a tankonyvtamogatas 25%-anak helyi felhasznalasi szempontjai,
[100a tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyvek vésarlasa csak a sziildi szervezetek
beleegyezésével lehetséges,
[ [Otankonyvkolcsonzést (igények szerint — egy tanév),
[J[Ja tankonyv elvesztésével €s a tankonyv megrongalasaval okozott kartéritést,

O[O kartérités mérséklését, elengedését.

AZ ISKOLAI KONYVTARI HAZIREND

1. A konyvtar hazirendje és miikodése

A konyvtari hazirend nem csak a konyvtarhasznalokrol és a tdliik elvarhato magatartasrol
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szol, hanem a konyvtar nyitva tartdsi idejérol, szolgaltatasairdl, a kdlcsonzés menetérol,
szabalyairdl, s az esetleges szankciokrdl, illetve ovintézkedésekrol is.

2. A hasznalék kore
A konyvtari tagsadg ingyenes, €s a tanuloi illetve dolgozéi jogviszony létrejottekor — a
szlikséges adminisztracid elvégzése utan — jon létre.
Az éltalanos iskola konyvtarat:

e aziskolaba beiratkozott tanulok,

e aziskola pedagogusali,

e az iskolaval munkaviszonyban all6 (adminisztrativ, gazdasagi €s technikai)
dolgozok,

e az iskolaba jar6 tanuldk sziilei — amennyiben az oktato-neveld
tevékenységre vonatkozd dokumentumokat kivanjak megtekinteni (iskolai
SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program és konyvtari SZMSZ és mellékletei,
dokumentumot nem kdlcsondzhetnek) hasznalhatjak.

3. A konyvtar hasznalatinak modjai és feltételei:

A konyvtar hasznélata ingyenes.

A konyvtar csak nyitva tartasi idoben latogathato.

A konyvtar allomanyabol kolesonozhetdk a konyvek - a kézikonyvek kivételével — a
tankonyvek és a periodikumok.

Helyben olvashat6é minden a konyvtar allomanyat képez6 dokumentum.

Tarthatok egyéni és kiscsoportos foglalkozasok, konyvtirhasznélati és konyvtéar
hasznalatara épiil6 szakorak.

Egyéb foglalkozasok — (eldzetes egyeztetés, bejelentés alapjan)

Televizio,video- és DVD nézés, zenehallgatés, szamitogép hasznalat.

4. Kolcsonzési eloirasok

A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval, - ha azt a megfeleld nyilvantartasba
bejegyezte, - vihetd el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzo alairasaval ismeri el a kdlcsonzés tényét.

A kolcsonzeési 1d6 2 hét.

A kolcsonzési id6 kevésbé keresett konyvekbdl 2x meghosszabbithatd késedelmi dij
nélkil.

Egyszerre két dokumentum kdlcsondzheto.

Az iskolai konyvtarban nem taldlhat6 konyveket is ki lehet kolcsondzni, ennek
véarakozasi ideje két hét is lehet — beszerzése konyvtarkozi kdlesonzéssel.

Ha a tanuld tobbszor és jelentdsen tullépi a kolcsonzési hatarid6t (4 hét), vagy a
kiko6lesonzott  dokumentumokat megrongélja, elvesziti, a kar megtéritésére
kotelezhetd, a tovabbi kolcsonzésbol iddlegesen vagy véglegesen kizarhato.
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A tanév végén a tanuloknal kolcsonzésben 1évé dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A tanuloi- €s a munkavallaloi jogviszonyt csak a konyvtari tartozdsok rendezése utan
lehet megsziintetni, ennek elmulasztasa esetén a kiléptetd személyt terheli a felelosség.

5. A konyvtar nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje

HEétf6 : 9.45-14.15
Kedd: 9.45-16.00
Szerda: 7.45-12.00
Csiitortok: 9.45-14.30
Péntek: 9.45-12.00

6. Az allomany védelme, a helyiség hasznalatanak rendje

A konyvtar technikai berendezéseit csak a konyvtarostanar, vagy az altala megbizott
személy kezelheti.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongéldsaval és elvesztésével
okozott karért.

A kolesonzott konyv elvesztése esetén a kdlcsonzd koteles azonos masodpéldanyt
hozni, vagy forgalmi értékén megtériteni (3/1975. KM-PM rendelet), ezt a
konyvtarostanar hatdrozza meg.

Ertékes konyv esetében fénymasolt példanyt is le lehet adni — antikvar példany.
Dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!

Tliz esetén az oltashoz viz hasznalata tilos!

Tavozaskor a kdnyvtartermet dramtalanitani kell!

Riasztoberendezést eltakarni, elfedni tilos!

A konyvtar csak a kifliggesztett nyitva tartasi idében latogathato.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A konyvtarban a tanulok csak a koOnyvtarostanar, ill. tanar jelenlétében
tartozkodhatnak.

A konyvtarba tanszereken kiviil mas nem vihet6 be.

A konyvtarban taplalkozni, enni- és innivalot bevinni tilos!

Az olvasé koteles vigyazni a konyvar rendjére, tisztasagara.

A szabadpolcrdl levett konyveket a konyvtari rend megtartasaval kell visszatenni —
drjegy hasznalata.

A konyvtari dlloméany védelme érdekében a konyvtari kulcesal csak a konyvtarostanar
rendelkezik.
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A konyvtari szamitogép hasznalatanak szabalya

Az oktatasi / kutatéasi feladatokhoz kivanunk segitséget nyujtani, amikor olvaséink szamara
lehetdvé tessziik az informatikai eszkozokkel elérhetd szolgaltatasok igénybe vételét.

A szamitogép-halozat hasznaloi a halozat hardver és szoftver eszkozeiért anyagi felelosséggel
tartoznak. A szandékosan okozott kart a felhasznald koteles megtériteni, masok karokozasat
megakadalyozni, ill. jelenteni a konyvtarosnak / rendszergazdanak.

1. A konyvtar szamitogépeit engedély nélkiil be — kikapcsolni, tjrainditani tilos.

2. A felhasznéldk a tobbi konyvtari latogatdt tevékenységét és az esetleges foglalkozasok
menetét nem zavarhatjak.

A felhasznalonak a szdmitogép elhagyasa elétt ki kell jelentkeznie.

4. A szamitogépekre telepitett programokat tordlni, modositani, illetve ujakat
feltelepiteni, menteni szigoruan TILOS!

5. Az internetrdl, az adatbazisokbdl, a CD-ROM-okbdl allomanyok letdltése korlatozott,
masolasa — csak sajat célra, nem kereskedelmi jellegii alkalmazasokhoz, valtoztatasok
nélkiil és a forrasra val6 megfeleld hivatkozassal — a konyvtarossal vald egyeztetést
kovetden torténhet. Minden mas terjesztési és felhasznalasi forma esetében a szerzé /
tulajdonos engedélyét kell kérni.

6. TILOS a szamitogépeken jogsértd anyagok letoltése, tarolasa illetve tovabbitasa.

7. A szabalyok megszegése és a nem megfelelé viselkedés idbleges vagy végleges

eltiltassal jarhat.

2. szamu melléklet

Az intézmény FEUVE szabalyzata

Jelen szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyok eldirasait vettiik figyelembe:
1992. évi XXXVIII. Torvény az allamhaztartasrol [

193//2003.(X1. 26.) Kormanyrendelet a koltségvetésill[] szervek belsé ellenérzésérdl
217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet az[1[] allamhaztartas miikodési rend;jérol

ALTALANOS RESZ

Az Allamhéztartasi torvény alapjan az intézmény igazgatoja felelds:
a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési szervl] vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,
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az Alapit6é Okiratban el[]6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfelel6 ellatasaért,

az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysagl] ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasil] kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéeért,

a gazdalkodasi lehet(16ségek ¢és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért,

a folyamatba épitett, el[16zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért.

1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan intézményiink
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgéld eldiranyzatokkal, 1étszammal €s a vagyonnal valo
szabalyszerli gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit. A FEUVE a
szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé szinti
pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer, amelynek Iétrehozasaért, mukodtetéséért és
fejlesztéséért az igazgatod felelds a kozzétett irdnyelvek figyelembevételével. A pénziigyi
iranyitasi és ellendrzési feladatok magukba foglaljak:

a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését, ]

az ellJ6zetes és utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsag szempontjabol térténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

a gazdasagi események elszamolasat. A felsorolt[] tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell. A pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy:

a koltségvetési szerv valamennyi, gazdéalkodassalll kapcsolatos tevékenysége ¢és célja
Osszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel,
az eszkozokkel és forrdsokkal valo gazdalkodéasban nel] keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetés ellenes felhasznalasra,

megfelel]6, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
gazdalkodasaval kapcsolatosan,

a FEUVE harmoniziciojara és Osszehangoldsaral]l vonatkozd iranyelvek végrehajtasra
keriiljenek. Az intézmény igazgatdja koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és milkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo
forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. Az
intézmény vezetdjének kell megszerveznie és miikodtetnie a FEUVE-t a kdltségvetési szerven
beliil.

2. A FEUVE rendszerszabalyozasi teriilete
A FEUVE rendszer az alabbi harom {6 teriiletet szabalyozza:
2.1. az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kotelezettsége,

2.2. a kockazatkezelés,
2.3. a szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak kotelezettsége.

AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma
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Az Amr. rendelkezése szerint az ellenérzési nyomvonal az intézmény végrehaijtasi, pénziigyi,
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szOveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

2. Az intézmény igazgatéjanak felelossége és kotelezettsége az ellenérzési nyomvonal
kialakitasa soran

Az igazgatd koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
tervezési, pénziigyi lebonyolitasi €s ellendrzési folyamatainak szoveges, tablazatba foglalt
leirasa. Az ellendrzési nyomvonal jelen szabdlyzattal egyiitt az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdnak mellékletét képezi.

3. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége az intézmény mitkodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat dleli
fel:

az intézmény m[Jikodésének, egyes tevékenységeinek egymadsra ¢épiild eljaras rendjeit
egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontokat,
kialakitasaval az intézményre jellemz[]16 valamennyi tevékenység, funkcidé egylittes
koordinalasara kertiil sor,

valamennyi résztvevd szamadra irott és atlathatdo formaban valik feladattd az eljarasok és
modszerek betartdsa, mikozben a dokumentum tipusok ¢és maguk az eljardsok is
standardizaltakka valnak,

megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellen(J6rzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi iranyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a mikddtetés
szinvonaldnak, a nyujtott szolgéltatasok értéknovekedését segiti.

4. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége

Az ellenérzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok, az ellendrzési pontok. Segitségével
konnyen €s gyorsan azonosithatd a hibas miikodés, és a hozza tartozo felelés. Megmutatja,
hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelés kozremikodokon is
mulik.

A kiilonbozd szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikddés,
koordinécid varhat6 az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol, a teljes feladatellatasra kiterjed,
vagyis a miikodtetés jobbitasanak fontos eszkoze.

A megbizhat6 ellendrzési nyomvonal kialakitasanak jelentdsége abban all, hogy segitségével
feltérképezhetd a szervezet Osszes folyamataban rejld miikodési kockazat. A hibdsan
kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, igy
mikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa miikodési
zavarokhoz vezethet.

5. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feloleli az intézmény tevékenységét
jellemzé Gsszes folyamatot, és ezekhez a miikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni. A
szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriil kialakitasra, ennek megfeleléen kell az
intézményt mitkddtetni. A szabalyozott tevékenységek részletes informaciokat nyjtanak az
egyes, az intézmény tevékenységére vonatkozod gazdasagi eseményekrdl, miveletekrdl,
résztvevokrol, a felel6sségeikrél, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kisérd
dokumentumokral.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran a miikodési folyamatok pontos és teljes kort
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meghatarozasa, a szabalyzatokban valo rogzitése az igazgat6 felelossége.

6. Az ellenérzési nyomvonal gyakorlati megvaldsitasa

Rendszeres idékozonként a mar érvényben 1évé ellendrzési nyomvonalakat felil kell
vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell. A feliilvizsgalatért és folyamatos aktualizalasért az
igazgatd a felelds. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak elsé 1épése a folyamatok és
folyamatgazdak azonositasa.

Az intézmény milkodési folyamatait a f6 folyamatok mentén kell csoportositani, majd
részfolyamatokka kell bontani. A miikkodési folyamatok szabalyozottsagara lehet alapozni ez
ellenérzési pontok, nyomvonalak elkészitését. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak
feladatat tamogatjdk az intézmény rendelkezésére allo belsé szabalyzatok, a lezart
ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett
intézkedési tervek felhasznaldsa. A gazdasagi események sorrendiségének kivalasztasaban az
intézményre vonatkozo legjellemzobb folyamat az elsédleges szempont. A gazdasagi
esemény, folyamat meghatarozasa alapjan kertiil sor az intézmény ellendrzési nyomvonalanak
tablazatba torténé foglalasara.

A koltségvetési szerv miikodésének folyamatdban a feleldsségi és informécios szinteket és
kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat a kovetkez6 abra szemlélteti:
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végrehajtasi
rendelete

Koltségvetés l
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KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Az Amr. alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezok
figyelembevételével kockéazatelemzést végezni és kockdzatkezelési rendszert mikodtetni.
Ennek sordn fel kell mérni és meg kell dallapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodéasaban rejlo kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell
hatdrozni azon intézkedéseket ¢és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve
megsziintetik a kockazatokat. A vezetoknek figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék és a szervezet minden tagja megértse a
kockazatkezelés jelentOségét. A kockazatkezelés elsOsorban a szervezet feladat ellatasat
tdmogato belsd folyamat, és nem az adott intézményen kiviili szervezetek, hatosagok igényeit
szolgalja. A kockazatkezelés révén az intézmény feltarja a kockazatot, masrészt megel6zi
annak bekovetkezését.

1. A kockazat fogalma.

A kockéazat fogalméat az Amr hatarozza meg: ,.kockazat a koltségvetési szerv gazdalkodasa
tekintetében mindazon elemek és események bekovetkeztének a valdsziniisége, amelyek
hatranyosan érinthetik a szerv miikodését.”

A kockazat lehet:

Egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegil] befolyassal van egy szervezet
célkitlizéseire.

Szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellép[16 hibak eléforduldsanak kockazata.
Véletlenszer[1li esemény, hidnyos ismeret vagy informacidé. Ellendérzési kockazat: az ezen
hibdkat vagy szabdlytalansagokat meg nem el6z¢ illetve fel nem tar6 folyamatba be nem
épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

2. A kockazatkezelés, a kockazatkezelo

A kockazatkezelést az intézményben az igazgatdsag végzi. Az intézmény vezetdinek
felelossége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba
épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl valdo beszamolas soran a kockazati tényezok,
elemek azonositasa, a kockazati hatds mérése, a kockazatok bekovetkezésének
valosziniisitése, és ennek a szervezet tiiréshataran beliili szintre torténo csokkentése, illetve a
bekovetkezés megeldzése.

3. A kockazatkezelés folyamata.

A kockézatokat nem egymastol fliggetleniil, 5nmagukba kell kezelni, mivel hatassal lehetnek
egymasra, illetve egyik kockédzat bekovetkezése eredményezheti tovabbi kockadzatok
megjelenését is. A hatékony kockéazatkezelés ezért egyszerre tobb kockadzat parhuzamos
kezelését kell, hogy jelentse. A kockazatkezelés folyamata az alabbi 4 {6 1épést tartalmazza:

a) Kockézatok azonositasa

Célja annak megallapitasa, hogy melyek az intézmény célkitlizéseit veszélyeztetd f6
kockazatok. Az azonositas eredménye tablazat, matrix, és leir6 formaban is meghatarozhato.
A kockéazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, a kockazatok
mérsékelhetok. Intézménylinkben a kockadzat azonositdsa az igazgatosdg feladata. A
kockazatok azonositasara a ,,kockazati dnértékelés,, modszerét alkalmazzuk,

b) Kockézatok értékelése

Célja annak megallapitasa, hogy a beazonositott kockdzatok milyen mértékben befolyasoljak
az intézmény {0 célkitiizéseit. Meg kell hatarozni a feltart kockazati tényezok
bekovetkezésének valoszinliségét és az intézményre gyakorolt hatasukat. Figyelembe kell
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venni az intézmény adott kockézattal szembeni tiir6képességét.

c¢) Kockéazati reakciok

Valaszintézkedések lehetnek: a kockazat elviselése, a kockazat kezelése, a kockazat atadasa, a
kockazatos tevékenység atadasa. A kockazatkezelésért felelds vezetoknek tdmaszkodniuk kell
a belsé ellenbrzés ajanlasaira, javaslataira. A nagy kockazati tevékenységek esetében az
igazgato intézkedik a tevékenység ellendrzésérdl, folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy
helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a bels6 ellenérzést vizsgalat végrehajtasara. A hatékony
folyamatba épitett ellendrzés alkalmas eszkoz a kockézatok kezelésére. Az ellendrzés
hatékonysagat timogatja az ellenérzési nyomvonal kialakitasa. Ennek kiépitése alapjan lehet a
megfelel kockazat elemzési tevékenységet ellatni. Az intézményvezetd a kockazatkezelést
végezheti egyediil, testiileti munkaban ¢és atruhdzhatja az egyes szakmai teriiletek vezetdire.

d) Kockazatok feliilvizsgalata

A kockazatkezelés tevékenységét a koltségvetési tervezés elsé szakaszaiban kell megkezdeni
az egyes szakmai terliletek vezetdinek. A feliilvizsgalat soran at kell tekinteni az intézmény
kockazati profiljaban bekovetkezett valtozasokat, fel kell mérni a kockazatkezelés hatékony
miikodését.

A feltart kockazatokat nyilvan kell tartani. Ennek tartalmaznia kell minden kockézatra
kiterjedéen

a bekovetkezés valdszin[Iliségét,

az esetleg felmeriil ()6 kar mértékét,

a kockdzat kezelésére javasolt intézkedést, [

a felel[16s dolgoz6 megnevezését.

A négy 6 tényezd mellett 1éteznek még olyan tényezdk, elemek, amelyek valamilyen modon
beépiilnek a folyamatba, és 1ényeges részének tekinthetok. Ezek a tényezok a kovetkezok
lehetnek:

kommunikécio és tajékoztatas, ]

a szervezet kapcsolatai, [

a szervezet kornyezete. [

Kommunikacién alapul a kockazatok beazonositasa is. Biztositani kell, hogy az intézményen
beliil mindenki a sajat feleldsségi korére vonatkozoan megértse, hogy feladata hogyan
illeszkedik bele az egész folyamatba. Intézményiinknek a tevékenységében érintett és érdekelt
csoportok felé (tanuldk, sziildk, onkormanyzat) is kell kommunikélnia arr6l, hogy miként
kezeli a kockdzatokat. Intézményiink kapcsolatain a kdlcsonds fliggdségi viszonyban ¢€s a
szoros egyiittmiikodési kapcsolatban 1év6 mas szervezetek értendok.

A szervezet kornyezete a kiilsd kockazati tényezdket jelenti. Ez olyan kockazati forras, amit
szervezetiink nem tud kontrollalni. Az adott gazdasagi, politikai, szocidlis, jogi €s természeti
rendszer hatassal van intézményiink egészére.
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3. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK SZABALYZATA

Az Amr. 148/A §. 5. bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
a szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendjét kialakitani. A szabalytalansag valamely 1étezd
szabalytol valo eltérést jelent. Jelen szabalyzat alkalmazésa soran szabalytalansagnak mindsiil
a FEUVE hatokorbe tart6z6 tevékenységek soran:

a hatalyos jogszabalyok,[]

az allami irdnyitas egy¢éb jogi eszkozei, [

az ugyrend, ]

a munkakori leirasok, []

az intézmény altal kotott polgari jogi szerz[16dések rendelkezéseinek megsértése, fliggetleniil
attol, hogy a szabalytalansag szandékosan vagy gondatlanul, aktiv magatartdssal vagy
mulasztassal valosult meg.

1. A szabalytalansag észlelése

1.1 Ha az intézmény beosztott munkatarsa szabalytalansagot észlel, koteles azt haladéktalanul
jelenteni a kozvetlen felettesének. Ha valamely vezetd személyesen érintett, az észleld a
szabalytalansagot a hivatali ut szerinti kovetkezo felettesnek is jelenti.

1.2 A kisebb sulyt szabalytalansag jelentése a szabélytalansag észleldjének valasztasa szerint
szoban vagy irdsban torténik. A vezetd utasithatja az észlel6t a szdban tett jelentés irasba
foglalasara.

1.3 Nagyobb sulyl szabalytalansag, valamint vezetoi érintettség esetében a jelentés irasban
torténik.

1.4 A vezetd az altala észlelt, vagy mas altal jelentett szabalytalansagot értékeli.

Vizsgdalja, hogy az informécio valoban szabalytalansagra utal-e.

1.5 A vizsgalat eredményeit6l, valamint az intézkedésre vald jogosultsagtol fiiggden a vezeto
az alabbi dontéseket hozza:

- az irdsban bejelentett kiilon intézkedést nem igényld szabalytalansdgot nyilvantartasba veszi
a 4. pont eldirasai alapjan.

- jelen szabdlyzat 2. pontjaban meghatarozott formaban meghozza az altala sziikségesnek
tartott intézkedéseket, tovabba intézkedik a szabdlytalansag valamint az intézkedések
nyilvantartasba vételérdl a

4. pont eldirasai alapjan.

- irasban atadja az tligyet az intézkedésre jogosult személynek.

1.6 Az intézkedési jogosultsagot az SZMSZ valamint a vezetd munkakori leirdsa hatarozza
meg.

1.7 A kiils6 ellenérzési szerv altal észlelt szabalytalansagot az altala készitett ellendrzési
jelentés tartalmazza, melynek alapjan az intézmény intézkedési tervet készit €s hajt végre.

2. Intézkedések

2.1 az intézkedés célja lehet: a szabdlytalansag és kovetkezményinek felszdmolasa, a
szabalyszeri allapot helyreallitasa, a feleldsség megallapitdsa, a szabalytalansag
megismétlddésének megakadalyozésa, ideértve a FEUVE rendszer tovabbfejlesztésére tett
javaslatokat is.

2.2 Jellemzé intézkedések:

- sajat hataskorben hozott dontés valamint egyéb intézkedés, ligyirat, nyilvantartas esetében
annak kijavitasa, visszavondsa, mddositasa, kiegészitése.

- a felel6sség megallapitasa valamint polgari jogi és munkajogi igény érvényesitése érdekében
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fegyelmi biintetés, eljaras inditdsa, munkajogi igény érvényesitése és polgari jogi igény
érvényesitése.

- a szabalytalansaghoz vezet6 koriilmények, feltételek megvaltoztatasa.

- a hatéaskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek, szervezetek megkeresése (pl. rendorség,
ligyészség).

2.3 Kisebb sulyl szabalytalansag esetén az intézkedés szdban is megtehetd, nagyobb stlyl
szabalytalansagok esetén az intézkedést irasba kell foglalni.

2.4 A szabalytalansdg sulyanak és az irasba foglalds sziikségességének megitélése az
intézkedésre jogosult mérlegelési jogkorébe tartozik. Az intézkedésre jogosult személy
mérlegelés nélkiil, irasban koteles intézkedni:

- biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésének gyanuja, valamint az intézmény illetve az
allam altal érvényesithetd polgari jogi vagy munkajogi igény esetén,

- amennyiben jogszabaly az intézkedés irasba foglalasat irja eld.

3. Az intézkedés nyomon Kkovetése

3.1 Az intézkedésre jogosult személy vagy az altala kijelolt vezetd figyelemmel kiséri az
intézkedés végrehajtasat, a meginditott eljarasok helyzetét, ennek soran feltarja az esetleges
tovabbi szabalytalansagok lehetdségeit és megsziintetésiikre intézkedést, illetve javaslatot
tesz.

3.2 Az intézkedés elrendel6je a nyomon kovetés alapjan sziikség szerint Gjabb intézkedést hoz
vagy ujabb intézkedés meghozatalat kezdeményezi az arra jogosult személynél.

4. Az intézkedések nyilvantartasa

4.1 Az intézkedésre jogosult személy nyilvantartast vezet az 1. pont alapjan bejelentett, illetve
az altala észlelt szabalytalansagokrol és a megtett intézkedésekrol.

4.2 Szabalytalansdg szobeli jelentése ¢és szobeli intézkedés esetén a szabalytalansag
nyilvantartasban torténé rogzitése az intézkedésre jogosult mérlegelési jogkorébe tartozik. Az
irasban bejelentett kiilon intézkedést nem igénylé szabalytalansdgokat a nyilvantartasban
minden esetben rogziteni kell.

4.3 A nyilvantartds minden esetben tartalmazza:

- a szabalytalansag észleldjének nevét,

- a szabalytalansag észlelésének és jelentésének idopontjait,

- a szabalytalansag leirasat olyan modon, hogy a kapcsolddd iratok az intézmény iktatd
rendszerében visszakereshetoek legyenek,

- a meghozott intézkedések megnevezését, a végrehajtas 1épéseit és hataridoit, meghozott
intézkedések hianyaban a mell6zés indokait,

- az intézkedés eredményét, az ligy lezarasanak iddpontjat.

4.4 A nyilvantartds elektronikusan ¢és papiron is vezethetd. A nyilvantartasban a
szabalytalansagban érintett neve és beosztasa kivételével mas személyes adat nem rogzithetd
¢és nem tarolhato.

4.5 Az intézkedés elrendeldje az altala vezetett nyilvantartds alapjan évente, a targyévet
kovetd év januar 31-ig 0sszesitot készit az igazgatod részére.
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