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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti
és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezo.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet 2016. év marcius ho 5. napjén tartott munkaértekezleten
késziilt jelenléti iv igazolja.

Az SZMSZ tartalmat, clfogadasanak és modositasanak eljarasi szabalyait a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény és a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet
alapjan alakitottuk ki.



2. Az intézmény adatai

Taniigy-igazgatasi és Teriileti Koordinacios Foosztaly

, . . 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Oktatasi Hivatal Postacim: 1363 Budapest, Pf. 19.
Telefon: (+36-1) 374-2450 Telefax: (+36-1) 374-2474
Honlap: www.cktatas.hu E-mail: info@oh. gov.hu

Ugyiratszam:
Ugyintézo:

Ugyintézé telefonszama:
Ugyintézé e-mail cime:

Targy: Nyilvantartds modositasa (nyilvantartasi szam: K11197)

HATAROZAT

KIR/7579-1/2015
Urbén Ferenc Abel
(+36)-1/374-2450
urban.abel@oh.gov.hu

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.) fenntartdsaban 1évo Budapest IX. Keriileti
Kosztoldnyi Dezsé Altaldnos Iskola (székhely: 1091 Budapest, Ifjimunkés utca 1., OM azonositd: 034938 , a tovabbiakban:
Intézmény) kdznevelési intézménynek a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 21. § (2) bekezdése

alapjan jelen hatar 12015. ber 1. hatéllyal a

nyilvantartisban szereplé adatait médositom.

1. Nyilvintartdsi szima: K11197
2. Az intézmény nyilvantartiasba vételének 2013.08.27.
datuma:
Az intézményt létesité szakmai
2 alapdokumentum Kkelte: 2012:10:02,
4. Az intézmény megnevezései:
4.1. Hivatalos neve: Budapest IX. Kertileti Kosztolanyi Dezs6 Altalénos Iskola

5. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei:
5.1. Székhelye: 1091 Budapest, Ifjimunkés utca 1.

6. Alapité és a fenntarté neve és székhelye:

6.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

6.2. Alapitéi jogkdr gyakorl6ja: emberi er6forrasok minisztere

6.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

6.4. Fenntarté neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
6.5. Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

6.6. Illetékes tankeriilet: KLIK Budapesti IX. Tankeriilete

A fenntartd képviseletére jogosult

6.7. .
személy:

Hanesz Jozsef

7. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
7.1. 1091 Budapest, Ifjimunkds utca 1.
7.1.1. éltalanos iskolai nevelés-oktatas
FlLdls nappali rendszerii iskolai oktatés

7.1.1.2 alsé tagozat, fels6 tagozat

Gt pszichés fejlodési zavarral kizdGk)

7.1.2. egyéb kiznevelési foglalkozas

sajétos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatédsa (mozgéasszervi fogyatékos, egyéb

A nyilvantartasban szereplé adatok kézhitelesek. A bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat hivatalomban § napon beliil be kell
jelenteni. Az tigyben eljardsi koltség nem meriilt fel, ezért annak viselésérol mellézom a dontést. Hatarozatom ellen a kézhezvételt
kovet6 naptol szamitott 15 napon belill az emberi erdforrasok miniszteréhez cimzett, de hivatalomhoz benyijtott illetékmentes



3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az iskola szervezete

a) Iskolavezetoség
Az iskolavezetdséget az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatdrsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai k6z¢ az alabbi magasabb vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:

e az intézményvezet-helyettesei
Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezeté, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont IX. Tankertilete iranyitasa, valamint
az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. A kozalkalmazottak foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja a tankeriileti igazgatoval jogszabalyi
el6iras altal meghatdrozott munkamegosztasban.
Az intézményvezeto feladatkore:
- a neveldtestiilet vezetése
- a neveld- oktatd munka iranyitasa, ellendrzése
- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése
- a nevelési- oktatdsi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa
- a sziiloi szervezettel, intézményi tanaccsal, szakszervezettel, kozalkalmazotti tanaccsal,
gyermekonkormdényzattal vald egylittmitkodés
- nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezése
- kiils6 kapcsolatok kiépitése és fejlesztése
- A tankeriilet tdjékoztatasa minden rendkiviili eseményrol
Az intézményvezeté munkajat intézményvezeté-helyettesek segitik.
Az intézményvezeto-helyettesek megbizdsit a neveldtestiilet eldzetes véleményének
kikérésével az intézményvezetd adja.
Az intézményvezetd-helyettesek  munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezet6-helyettesek
helyettesitik.
Az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek tdvollétében az intézményvezetd altal
megbizott kozalkalmazott helyettesiti a magasabb vezetdket.
Az intézmény vezetdje €s helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos. A vezetdség rendszeresen,
szlikség szerinti gyakorisadggal tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrdl. Az iskolavezetdségi
megbesz¢lést az intézményvezetd vezeti.
b) Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre, a
Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont altal engedélyezett létszamban a tankeriilet
intézményvezetdje alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan
végzik.

3.2. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei: also tagozat, felsd tagozat.

A szervezeti egység €lén az alabbi felelds beosztasu vezetd 4ll:
fels6 tagozat(szabadidd) — intézményvezetd-helyettes

also tagozat — intézményvezet6-helyettes



e also tagozat - als6s munkakdzosség-vezetok

e felsd tagozat - human, real, idegen nyelvi, osztalyféndki munkakdzosség, GYOK
vezetd

e Az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt: Oko-, PR-, kompetencia munkacsoport,
intézményi onértékelési munkakdzosség

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata:

Intézményvezetd
& h
Alsoés Felsds Munkacsoportok
intézményvezetd- intézményvezetos- Onértékelési
helyettes helyettes munkakdz0sség
+ v
Munkakdzosségek Munkak6zosségek Iskolatitkar
GYOK Pedagodgiai
asszisztens
Rendszergazda

4. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény
vezetésével

4.1. Az iskolai kozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek
révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve (1992. évi XXII. toérvény), a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
torvény XXXIII., a kozoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, 2011.évi CXC
Koznevelési Torvény, illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek) valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

4.3. A nevelok kozosségei
a.) A neveldtestiilet



A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevelé munkat kozvetleniil segitd dolgozok. A nevelOtestiilet a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A nevelbtestiilet
véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e cgy alkalommal nevelési értekezlet.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell O0sszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak 30
szazaléka kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskola vezetOsége ezt
indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szdzaléka jelen van,

e a neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza.

e a nevelltestilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a
nevelOtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazéssal dont.

e a nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a testlilet egy része (tobbnyire az azonos beosztisban
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet példaul az egy
osztalyban tanitd pedagogusok értekezlete, amely a magasabb évfolyamba lépésrdl, a
tanuloi kitiintetésekrdl dont.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
b.) A neveldk szakmai munkakdzosségei
Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
e alsos human
alsos reél
fels6s human
felsos real
0sztalyfonoki
e idegen nyelvi
A munkakozosségek sziikség €s igény szerint atszervezhetOk, vagy megsziintethetok. A
szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertiisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

e apalyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,



e javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,
valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z0osség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szolomunkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg. A
munkako6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

c) Alkalmi feladatokra alakult/ illetve allandé munkacsoportok
Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
jeloli ki.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet6 jelolte ki, errdl tajékoztatni kell
a nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevel6testiilet vagy az
intézményvezetd hatarozza meg (a csoportot valasztd, illetve kijel6ld). Eltéré megallapodas
hianyaban a munkacsoport dontési rendjére a nevel6testiilet dontési rendjére vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.
Allandé munkacsoportok:

e Oko

e PR

e Kompetencia

4.4, A sziiloi szervezet (kozosség)

Az iskolaban a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziildi Képviseldtestiilet miikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseldt valasztjak: elnok.
Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola Sziil6i
Képviselotestiilete vezetosége. Az iskolai sziili szervezet vezetdségének munkdjaban az
osztaly sziil6i szervezetek elnokei, vehetnek részt.
Az iskolai sziil61 szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziild1 értekezlet.
Az iskolai sziiléi szervezet vezetdsége az iskolai sziiloi értekezlet a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldjét: elnok.
Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart
kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetOsége, az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb
2 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatist kell adnia az iskola feladatairdl ,
tevékenységeirdl.
Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,



o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e Kképviseli a sziil6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

4.5. A tanulok kozosségei

a.) Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza
meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az aldbbi tisztségvisel6t valasztja meg: 1 f6 képviseld
(ktildott) az iskolai didkdonkormanyzat vezetségébe

b.) Az iskolai didkdnkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik. Az iskolai
didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti.
A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa
elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét. Az
iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik. Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzata szerint alakitja. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt a
diakonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az
intézményvezetd bizza meg. Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze
kell hivni, melyen az iskola intézményvezet6jének vagy megbizottjanak a tanulokat
tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl
és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairol. A
didkkozgytlilés Osszehivasat a didkdonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés
Osszehivasaért az intézményvezetd felelds. A didkkozgylilés 1 tanév idétartamra a tanulok
javaslatai alapjan 1 f6 diakképviseldt valaszthat.

4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a.) Az intézmény vezetdsége és a nevelGtestiilet
A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetdség iilései,

e akiilonb6zo értekezletek,

e megbeszéleések.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény vezetdsége az
aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatokon
keresztiil értesiti a neveldket.



A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjuk, illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az intézmény
vezetdségével.
b.) A neveldk és a tanulok
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezeto:
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 3 havonta,
o adiakkozgylilésen évente Gsszehivasakor,
o a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfénokok:
o az osztalyfonoki orakon tdjékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az
iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan — az iskola
vezetdségehez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel,
a nevelOtestiilettel.
c.) A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezeto:
o asziildi szervezet (kdzosség) vezetdségi tilésén évi 3 alkalommal,
o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
o az 1dékozonkeént megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziildi értekezleteken,
o fogadoodrakon tdjékoztatjak.
A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
csaladlatogatasok,
o sziiloi értekezletek,
o fogadoorak,
e anyilt tanitasi napok,
e azirasbeli tajékoztatok a tdjékoztatd fiizetben, illetve ellendrzd kdnyvben.
A sziild1 értekezletek és a fogaddorak idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilok
¢s a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez
fordulhatnak. A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozdlhetik az iskola
vezetdségével, nevelOtestiiletével.
A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola pedagoégiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az iskola intézményvezet6jétél, valamint
intézményvezetd-helyettesétdl az  iskolai munkatervben  évenként meghatarozott
intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.



Az

iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden ¢érdekl6d6 szdmara elérhetd,

megtekinthet6. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél illetve
intézményeknél talalhatdé meg:

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola kdnyvtaraban,

az iskola tanari szob4jaban,

az iskola intézményvezetdjénél és intézményvezetd-helyettesénél,
az iskola honlapjan.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola irattaraban,

az iskola kdnyvtaraban,

az iskola tanari szob4jaban,

az iskola intézményvezetdjénél,

az iskola intézményvezetd-helyettesénél,

az osztalyfénokoknél,

a didkonkorményzatot segité nevelonél,

az iskolai sziil6i szervezet vezetdjénél,

az iskola intézményvezetdjénél és intézményvezetd-helyettesénél,
az iskola honlapjan.

A Koznevelési Torvény szerint A sziilé joga,hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgiai programjat, hazirendjét, tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

d) Az intézményi tandcs sajat milkodési szabalyzata alapjan tevékenykedik

5.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6é kapcsolatai

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd-
helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervezetekkel.

A pedagodgiai szakszolgalattal valo vezetOi szintli kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata. A pedagogiai szakszolgalattal kapcsolatos szervezési feladatokat az
intézményvezetd-helyettesek latjak el, veliik tart kozvetlen kapcsolatot a szakszolgélat
intézményi koordinatora. A pedagdgusok, fejleszté-pedagodgus, iskolapszicholdgus
szakmai kérdésekben kozvetleniil tartjak a kapcsolatot a szakszolgalat munkatarsaival.
A tehetséggondozas teriiletén torténd kozos munka vezetdi szintli egytittmiikodési
megallapodas keretében torténik.

A pedagogiai szakmai szolgélattal valdo vezetéi szintli kapcsolattartds az
intézményvezetd feladata. A szakmai szolgaltatd altal nyujtott szolgaltatdsokrdl az
intézményvezetd-helyettesek tdjékoztatjdk a kollégakat. A pedagdgusok részérdl
felmertiild igényekrdl vezetdi egyeztetés utan értesitjiik a szakmai szolgaltatot.

A gyermekjoléti szolgalattal vald vezetdi szintli kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata. Az intézmény gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi kapcsolattartdja ¢és az
osztalyfénokok kozvetlen munkakapcsolatban allnak a gyermekjoléti szolgélat
illetékes munkatarsaival, intézkedést az intézményvezetd utjan kezdeményezhetnek.



Szervezési kérdésekben az intézményvezetd-helyettesekkel helyettesekkel miikodnek
egylutt.

e Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval valé kozvetlen kapcsolattartds az
intézményvezeto-helyettesek feladata. Az iskola-egészségiigyi feladatokat a védonod,
az iskolaorvos és a fogorvos éves terv szerint végzi.

e A fenntartéval valé napi rendszerességli kapcsolattartds az intézményvezetd ¢és
intézményvezeto-helyettesek feladata.

e A mukodtetovel valo vezetdi szintli kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. A
mindennapos szervezési feladatok ellatdsa soran az intézmény munkatarsai a
miikodtetd intézményiinkben dolgozé csoportvezetdjével tartjak a kapcsolatot.

e Akkreditalt kivalé Tehetségpontként az alabbi szervezetekkel tartunk fenn kiemelt
kapcsolatot az eredményes tehetséggondozas érdekében:

o Magyar Labdarug6 Szovetség

Bagira Oktatasi és Sport Kozhaszn Egyesiilet
Polgar Judit Sakkalapitvany

Budapesti Sakkszovetség

Ferencvarosi Helytorténeti Egyesiilet, FMK

Ferencvarosi Helytorténeti Gytijtemény

o O O O O O

Ferencvarosi Mivelddési Kézpont
o Zeneiskola
e A Goethe Intézet oklevéllel elismert egyiittmiikodo partnere vagyunk.

e A hittanérak rendjének szervezése érdekében egyiittmiikddiink az egyhazakkal. A
kapcsolattartas felelései az intézményvezetd-helyettesek.

e Kapcsolatot tartunk minden olyan szervezettel, mely miitkodése, programjai folytan
kapcsolodik iskolank tevekenységéhez.

6. Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotél péntekig reggel 5 oratdl este 20 oraig tart nyitva.
Az intézményvezetOvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 ora és délutan 17 éra
kozott az intézményvezetdnek vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetOk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

A reggeli tigyelet kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.



Az iskolaban a tanitdsi 6rakat a helyi tarterv alapjan 8 ora és 16 6ra kozott kell megszervezni.
A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskoldban reggel 7 6ratdl a tanitas kezdetéig, az drakozi sziinetekben és 16-17 oraig tanari
igyelet mukodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletrész rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban tigyeletes neveldk feliigyelnek az alabbi épiiletrészekben:
e Az alsoés tanitok az osztalyteremben és az ahhoz tartozé folyosorészen
e Felso folyoso
e Az iskola udvara

e Felso zsibongd

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke (tdvolléte esetén
az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
(irdsos) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hidnydban — az iskola elhagyasdra csak az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-
helyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat reggel 7 €s 7% illetve 13 6ratol 20 oOraig, vagyis az esti
nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével
lehet.

Szorgalmi iddben a neveldi és tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 15° 6ra kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomdasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet
hetente egy alkalommal kell megszervezni.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznéloi feleldsek:

e aziskola tulajdondanak megdovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,



e az iskola szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint a tanuldéi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével, tudomaséaval
hasznalhatjak. Ez aldl csak az intézményvezetd adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil csak hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles a
megfeleld helyre iranyitani.

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

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tal és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényldknek a Ferencvarosi Intézményiizemeltetd kozpont kiilon megéllapodas alapjan
at engedheti, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében dohanyozni tilos! Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez
alol kivételes esetben az iskola intézményvezet6je felmentést adhat, amennyiben az adott
reklam a tanuldknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

7. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdméra az alabbi tanoran kiviili rendszeres foglalkozéasok
mitkddnek:

e napkozi a felsd tagozatban

e cgész napos oktatas, nevelés az als6 tagozatban
o szakkorok,

o felzarkoztatd foglalkozasok,

o fejlesztd foglalkozasok,

o zeneiskolai o6rak

e tehetséggondozo foglalkozasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

7.1.A napkozi és az egész napos oktatas miikodésére vonatkozo altalanos
szabalyok

A 16 ¢6raig tartd tanéran kiviili foglalkozasok aldl a felsd tagozaton a sziildé kérésére
felmentést kaphatnak a tanulok. A kérvényt irdsban kell benyujtani az intézményvezetd



részére, aki ezt kovetden hatdrozatban rendelkezik a felmentésrél. Az intézményvezetd
visszavonhatja a tanul6 felmentését. Egész napos oktatas soran 16 o6rdig a tanitasi orakat és
szabadidés foglalkozasokat egyenletesen elosztva kell megszervezni az ardnyos terhelés
érdekében.

A felsés napkdzis csoportok miikodésének rendjét a vezetdség €s a napkodzis pedagdgusok
allapitjak meg a tanitasi ordk idopontjainak figyelembe vételével. A napkozis foglalkozasrol
vald eseti eltavozas csak a szilild irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld
engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnydban — az eltdvozasra az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt, a sziilé egyidejii
értesitése mellett.

7.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozdsokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni fejleszté foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoéran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy-tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanulok kotelezhetdk, Oket képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. Részvételik a felzarkoztatod
foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola
intézményvezetdje adhat. A felzarkoztatd foglalkozasrdl vald tadvolmaradast igazolni kell,
ennek hianyaban igazolatlan hianyzasnak mindsiil.

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

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkdjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagbgusa.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkoziben és az
egész napos oktatdsban részt vevd tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilhetnek. Kiilon sziil6i kérésre lehetdséget biztosit az iskola a tanuldknak a
menza igénybevételére. A napkdzibe nem jard tanulok szamara — igény esetén — az iskola
ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
kiilon fejezete tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
Az iskola tanul6i sziiléi valasztds alapjan az erkdlcstan tantargy keretében hit- és



vallasoktatdsokon vehetnek részt, az iskola Orarendjéhez igazodva. A tanuldok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

8. Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az iskola belso ellenOrzési feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és az egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol,

tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szaméra a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve eldzze meg azt,

szolgaltasson megfeleld szama adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzd alkalmazott jogai €s kitelességei

A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

o

o

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,

az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

o

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozd jogosult:

o

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,



o az ellendrzés moddjara ¢és megallapitdsira vonatkozéan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

o Az ellen6rzott dolgozo koteles:

o az ellenérzést végzd dolgozd6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggo kéréseit teljesiteni,

o afeltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellend6rzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét,

o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
e Intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai munka;jat,
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

o O O O

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenOrzési tervet,

o felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és milkddése
felett.

e Intézményvezetd-helyettesek:

o folyamatosan ellendrzik a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

a pedagogusok adminisztracidés munkajat,

o O O O

a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességeét,



o agyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkat.

e Munkak6zosség- vezetok:

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozo pedagdgusok
neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen,

= apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,

* a neveld ¢és oktatd munka eredményességét (tantargyi
eredménymérések Osszesitésével, értékelésével.)

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

9. A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

A nevel6 és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e intézményvezetd,
e intézményvezet6-helyettes,

e munkakozosség-vezetok.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,



e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténé el6zetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A
tanitdsi  6rdk  elemzésének  iskolai  szempontjait a  szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségtformalas.

10. Tanuldval szemben inditott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmezo intézkedéseket igénylo cselekedeteken tilmutato esetekben alkalmazando
fegyelmi eljaras szabalyai

Az elséfoka fegyelmi jogkoér gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az
intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljards meginditasar6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrél vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni,
melyet az intézményvezet ir ald, s a nevelGtestiilet két szavazati jogli tagja alairasaval
hitelesit.

A sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a diadkonkormanyzat k6zosen milkodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarads meginditdsardl a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat vélasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagodgus révén, a sziiloi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalytonok utjan haladéktalanul irasban értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazésat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet €és az
intézményi tanacs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.



Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel vald konzultacio
utéan jeloli ki az eljaréas helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizenét napon belill le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal, fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziildje, gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti sz6tobbséggel hozza.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigori megrovas;

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés mdasik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhatd, ha az intézményvezetd megallapodott a masik (fogado) iskola vezetdjével.

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoételes tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos;

f) kizdaras az iskoldabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az intézményvezetd — a neveldtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiradlasdban vald
részvétel elvarhato.



A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskoru tanulod
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras sordn a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, €és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziildt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az intézményvezetével valod
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyaléas) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztveviinek értesitésérdl, ugy, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatasdval a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil
egyszerli szotObbséggel megbizott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditasatol szdmitott intézményvezetdi dontést kdvetd harminc napon belil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai kozil egyszerti szotobbséggel elndkot
valaszt.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskord tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a
kiskoru tanul¢ sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemeény.



A fegyelmi eljarads soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szdmara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi tdrgyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést kovetod
hét napon beliil irdsban meg kell kiildje az iligyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a
szlilojének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés
jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolédsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényalléas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz¢é aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalést vezette,
tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést intézményvezetohoz. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot



napon beliil kell az irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy 0sszes irataval egylitt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal;

e 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgdld cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

e kozeli hozzatartozoja

e osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

e napkdzis neveldje

o felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja
e afegyelmi vétség sértettje

e akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

11.1. Az iskolai konyvtart érinté jogszabalyok

- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, tovabbiakban Koznevelési
torvény

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rend;jérol

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol



- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

- 14/2001. (V11.5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu
egylittes rendelete a konyvtari dlloméany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol
torténd torlésérdl szold szabalyzat kiadasarol, a rendelethez igazodd 1980 6ta érvényben levo
MSZ 3448-78 szamu szabvany

- 45/2015. (X. 6.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo 17/2014. (III. 12.)
EMMI rendelet moédositasarol

- 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé
nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérél szolo
17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet médositasarol

- 249/2015. (IX. 8.) Korm. rendelete a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet modositasarol

Az Iskolai Konyvtir Miikodési Szabalyzata, a Kosztolanyi Dezs6é Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak része.

11.2. . Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

1.) A konyvtar elnevezése: A Kosztolanyi Dezsd Altalanos Iskola Konyvtara.

2.) Cim: 1091 Budapest, [fjamunkas utca 1.
Tel: 282-6484

3.) Bélyegzo:
Kor alakt. Kozépen a magyar cimer, korben az iskola hivatalos neve,
cime ¢s telefon/fax szdma (Budapest IX. Keriileti Kosztolanyi Dezs6
Altalanos Iskola Konyvtar 1091 Budapest, Ifjamunkas u. 1.
Telefon/Fax: 282-6484)



11.3. Az iskolai konyvtar fenntartasa

1.) Az iskolai konyvtar a Kosztolanyi Dezs6 Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fejlesztésérol a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Budapest Fovaros 1X. ker.
Tankeriilete (1098 Budapest, Toronyhaz utca 11.) gondoskodik. A szakszerii konyvtari
szolgaltatasok kialakitasdért a mukodtetd iskola a fent megnevezett intézménnyel
kozosen vallalja a felelosséget.

2.) Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezetGje iranyitja, ellendrzi a
neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval.

3.) A konyvtar dolgozdjat a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont (1051 Bp. Nador u.
32.) alkalmazza, - a koznevelési torvényben eldirtak szerint - feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.

11.4. Az iskolai konyvtar szakmai segitése

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal segiti az OFI-OPKM,
¢s a Budapesti Pedagogiai Oktatasi K6zpont.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértéi névjegyzékben szerepld
szakember végzi.

11.5. Az iskolai konyvtar fogalma és miikodésének célja

Az iskolai konyvtar fogalma:

Az iskolai konyvtdr, az oktatasi-nevelési intézmény médiatara, oktatasi helyszine ¢&s
kommunikéaciés  centruma. Gylijteménye  széleskorlien  tartalmazza  azokat az
informacidhordozokat, informacidkat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége
hasznosit, befogadva és felhaszndlva a kiilonb6zd rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd
technikdkat. Szakszertien elhelyezett, feltart gylijteményére €s a konyvtari rendszerben,
informécios haldzaton elérhetd forrdsokra épiild szolgaltatasaival az iskola tevékenységét
atfogd forraskozpontként, informacidos kozpontként miikodik. Az ©6nalld ismeretszerzés
elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi, €s a neveldtestiilettel egytittmiikodve
valositja meg a tanulok konyvtarhaszndlati felkészitését. Egyuttal széles korli lehetdségeket
kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek
elsajatitasara, a személyiség komplex ¢és differencialt fejlesztésére.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

- eldsegiteni a neveld — oktatd munkat

- a rendelkezésre allo6 dokumentumok (kdnyvek, folyoiratok, nem nyomtatott dokumentumok
stb.) segitségével biztositani az oktatasi intézmény (iskola) szakmai szinvonalanak fejlesztését
- eldsegiteni a konyvtarhasznalok altaldnos miiveltségének kiszélesitését, a pedagégusok
szakmai informacioval, dokumentumokkal valo ellatasat

- a folyamatosan korszertsitett allomany segitségével kdzvetitse az 11j, modern ismereteket



11.6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozpont Budapest Févaros IX. ker. Tankeriilete (1098 Budapest,
Toronyhdz utca 11.) biztositja.

11.7. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatait a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 166.§ (1), kiegészito
feladatait a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 166.§ (2) hatarozza meg.

Alapfeladatok

1) A gyiijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

2.) Téjékoztatas a dokumentumokrol, szolgaltatasokrol.

3.) Egyéni és csoportos helybenhasznalat biztositasa.

4.) Kolcsonzés, tartds tankonyv, segédkonyv kolcsonzése.

5.) HPP és a konyvtarpedagdgiai program szerint tanorai foglalkozasok tartasa.

Kiegészitd feladatok

1.) Dokumentumok masolasa.

2.) Szamitogépes informatikai szolgaltatasok.

3.) Tajékoztatas a konyvtari rendszer tagjainak dokumentumairdl, szolgaltatasairol.
4.) Mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

5.) Részvétel a dokumentum ¢és informaciocserében.

6.) Egyéb foglalkozas tartasa.

Az alap és kiegészito feladatok ellatdsa mellett kozremiikodik az iskolai tankonyvellatasban.



11.8. Az iskolai konyvtar gyilijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az iskola pedagdgiai programja hatdrozza meg. Az ebbdl
adodo feladatok megvalositasat segité informacidhordozok tartoznak az allomany f6
gyljtékorébe. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgylijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmend
ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja véllalni. Részletes szabalyozasat a
Gyljtokori Szabalyzat tartalmazza.

Szépirodalom:
e Gyermek és ifjusdgi irodalom klasszikusainak alkotdsai és a legjobb kortars szerzok
mivei:

o gyerekversek

o verseskotetek elsésorban a magyar irodalom korébol
o mesék, mondak, mitoszok, bibliai torténetek

o kotelezo és ajanlott irodalom az irodalomtanitashoz

Monografiak:
e A mivészetek tarsadalom ¢€s természettudomanyok korébdl a tananyaghoz, kapcsolodoan

Ismeretterjesztd irodalom:

e Pedagdgia és pszichologia elméleti és gyakorlati kérdéseivel foglakoz6 szakirodalom
tanarok részére

e Filozofiai; szociologiai miivek az oktatashoz - neveléshez kapcsoldddan tandrok részére

e Tagabb - szlikebb kornyezetiink értekeivel, védelmével foglakozo6 irodalom tanaroknak é€s
gyerekeknek

e A természettudoményok kiilonboz0o teriileteihez (matematika, fizika, kémia, biologia)

kapcsolddod konyvek a 6-10 és a 10-14 éves tanulok szdmdra, melyek a tananyag

elsajatitasahoz sziikségesek, és a gyermeki kivancsisagot is kielégitik, tovabbi kutatdsokra

0sztonoznek

Nemzeti, iskolai tinnepeink méltd megilinneplését segitd kiadvanyok

A gyermeki manualis tevékenységeket segitd, 6sztonzd irodalom

Az életvitellel kapcsolatos konyvek (a csalad, higiéné, nemi nevelés, illem, haztartas)

A gyermeki jatékossagra épit6 jatékgylijtemények, a sakkjatékot segitd konyvek

Egy és kétnyelvii szotarak az anyanyelv, a német és az angol nyelv elsajatitasahoz

Anyanyelviink fejléddésével, valtozasaival foglakozo konyvek

A képzOmiivészet, a zene, az irodalom elméletével, alkotasaival megismertetd miivek.

Kiilondsen kiemelve a magyar alkotasokat.

Gyermek ¢és feln6tt altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak.

e Foldrajzi - torténelmi témaju konyvek, melyek kapcsolodnak a tananyaghoz. Kiemelt

jelentdségli hazank adottsagaival, gazdasagaval, torténelmével foglakoz6 konyvek,

térképek, atlaszok, utleirasok, felfedezések.

Tanuldknak és tanaroknak tankonyvek, a tanulast - tanitast segitd segédkonyvek.




Periodika:
e Folydiratok, melyek a nevelést - oktatast segitik.

Audiovizualis és szamitogéppel olvashato (elektronikus) dokumentumok:
Melyek a tanitas-tanulés €s a kutatobmunka eszkozei

11.9. Allomanyalakitas

Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany, gyarapitasi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze:

a.) Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

b.) Az allomanybavétel munkafolyamata

c.) Allomanyapasztas, torlés

d.) Alloméanygondozas, - védelem, - ellen6rzés
e.) Katalogusépités

a.) Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai ¢és gazdasagossagi szempont alapjan, a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles allomanyat gyarapitani. Az allomanygyarapitas forrésai: vétel
(szamla alapjan), csere, ajandék, egyéb: sajat iskolai dokumentum. Csere és ajandékként csak
a gyljtékori szabalyzatnak megfelel6 dokumentumok fogadhatoak el. A gyarapitds mértékeét,
a beszerzendd dokumentumok példanyszamat a felhasznalok szamanak valamint a beszerzési
keret figyelembevételével kell megallapitani. Az dlloméanygyarapitasban a konyvtar vezetdje a
munkakozdsség vezetdkon keresztiil a neveldtestiilet, a didkonkorményzaton keresztiil a
didksag véleményét figyelembe veszi, amennyiben az allomanygyarapitasi tervekbe,
gytijtékorbe beleillik.

A konyvallomany fejlesztésénél torekedni kell az ismeretterjesztd €s szépirodalom 70% - 30%
-0s ardnyanak megtartasara.

Az 1d6szaki kiadvanyok folyamatos beérkezését nyomon kell kovetni, a hidnyzo
példanyszamokat reklamalni kell.

b.) Az dllomanybavétel munkafolyamata

A beérkezett dokumentumokat a szamlaval (szallitolevéllel) ossze kell hasonlitani. Ha a
szallitméany hidnyos, hibas akkor azt reklamalni kell és bevételezni nem szabad. Amennyiben
a szdmla ¢és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a megOrzésre szant
dokumentumokat 5 munkanapon beliil leltarba kell venni.
A dokumentum szamlajara, ajandékozas esetén az ajandékozasrol sz616 levélre ra kell vezetni
a kiildemény érkezésének idépontjat valamint az alabbi szoveget:

,, Az iskolai konyvtar szamara bevételezve a ... ... ... leltari szamon.’

)



Ezt, a bevételezést végzd konyvtaros alairasaval hitelesiti.
A konyvtarban a szamla masolata a naptari év végéig megdrzésre keriil.

A konyvtar dllomanyaba tartozé minden dokumentumot a leltarba vételkor konyvtari pecséttel
le kell pecsételni az alabbi modon:

[10konyvek, nyomtatott kiadvanyok esetében a cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan, és
a kiadvany utols6 értelmes oldalan

[100iddszaki kiadvanyoknal, a kiilsd boritolap felsé részén

[0 Oaudiovizualis és elektronikus dokumentumoknal, a dokumentumon €és a csatolt,
rogzitett cimkén, dobozon

A pecsétben jol lathatdan fel kell tiintetni a leltari szamot az alabbi mdédon:
betiijelzet nélkiili folyoszam — egyedi nyomtatott dokumentumoknal
AV / folyoszam — audiovizualis és elektronikus dokumentumoknal

T / folyoszam — iddleges (brosura) nyilvantartasu tankonyvek, tartés tankdnyvek és
egyéb dokumentumoknal

AIT/ folyészam — allamilag ingyenes tankonyveknél (felmend rendszerben)

A beérkezett dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi vagy iddleges
nyilvantartasba keriilnek.

A nyilvantartasba vétel alapja a szdmla vagy kisérdlevél, illetve az ajandékozéasrol szolod
dokumentum. Tobb dokumentum esetén, a szamlan feltiintetett sorrendben kell a
leltarkonyvbe a dokumentumokat bejegyezni.

A kényvekrol valamint az audiovizudlis és elektronikus dokumentumokrol (kiilon a
nyomtatott, €s kiilon a nem nyomtatott dokumentumokrol) egyedi cimleltar késziil.

A cimleltarkonyvben az aldbbi adatokat kotelezOen meg kell adni: egyedi leltari szam,
bevételezés datuma, dokumentum alapadatai, beszerzés modja, értéke. Az allomanyba vett
miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongyoliteni és dsszesiteni kell. A leltarkonyvben a
beiras folyamatos.

Az id6leges megOrzést periodikékat fiizetben tartjuk nyilvan.

Szintén iddleges nyilvantartas késziil a fogyodanyagként kezelendd tanari kézikényvekrol és
segédletekrol, tantervekrol, tartalmilag gyorsan avulo és konnyen rongalodo kiadvanyokrol,
periodikakrol, tankonyvekrdl és tartos tankonyvekrol. A felsorolds iranyadd, a hasonld jellegii
kiadvanyoknal a kdnyvtar vezetdje donti el, brosturaként kezeli-e a dokumentumot.

A brostura nyilvantartdsba kotelezéen meg kell adni a dokumentum leltari szdmat, (T /
folydszam ; AIT/ folydszdm) a beszerzés idejét, a szerz6t, a dokumentum cimét, és egyedi
értékeét.

c.) Alloményapasztis, torlés



Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet, ha
e adokumentum tartalmilag elavult
e adokumentum felesleges példanynak mindsiil (nem tartozik a gytijtokorbe)
¢ a dokumentum hasznalat kozben megrongalodott
e adokumentum elveszett, megsemmisiilt
e aleltar soran hianyként jelentkezett

Az allomany torlését évente rendszeresen illetve elemi kar, lopas esetén a hidny észlelésekor
el kell végezni.

A selejtezendd vagy torlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni 3 példanyban (egyik a Tankeriileti vezetd részére, a masik az iskola
titkarsagan, a harmadik a konyvtarba keriil megorzésre).

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltdri szamot, a mii cimét, szerzdjét, a mi
nyilvantartasi értékét. A torlési jegyzOkonyvet a Tankeriilet vezetdje hagyja jova.

A torlés jovahagyasat koveten az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat Ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbol oly mddon, hogy a leltari szdmot at kell hiizni pirossal és a megjegyzés
rovatba be kell irni a torlési jegyzOkonyv és a dokumentum torlési jegyzéken szerepld
sorszamat. A dokumentumot a szamitogépes katalogusbol is tordlni kell.

Az alloményapasztassal kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani
mas konyvtaraknak (csere alapként, illetve konyvtari dron), antikvariumoknak (értékesitésre),
végll az iskola dolgozodinak, tanuldinak (téritésnélkiili atvételre). A fizikailag sériilt
példanyokat az iskola ipari felhasznalasra atadhatja.

Az iddleges (brosura) nyilvantartisu dokumentumok nem leltarkotelesek. A konyvtaros
anyagilag nem felelds ezekért a dokumentumokért. A selejtezendd, hidnyzo brosurakat torlési
igyirat alapjan, mely a kivont miivek egyiittes értékét és darabszamat rogziti, tordlni kell a
nyilvantartasbol, de jegyzOkonyvet nem kell felvenni. Ezeknek a dokumentumoknak a torlése
az allomanybol a konyvtar vezetdjének a hataskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a
kivezetésre.

Ezekhez a dokumentumokhoz tartoznak a mar emlitett tanari kézikonyvek, tantervek,
tartalmilag gyorsan avul6 és konnyen rongalodo kiadvanyok, tankonyvek, tartds tankdnyvek,
periodikak.

A periodikak esetén gyorsabb a tartalmi elavulés és a fizikai elhasznalodas is gyakoribb.
Selejtezéstik 6tévente torténik.

d.) Allomanygondozas,- védelem,- ellen6rzés

Az attekinthetdség €s a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany
megfeleld szabadpolcos elhelyezését és raktari rendjét.

Az allomanyt gy kell elhelyezni, hogy a konyvtar hasznaldéi azokat balesetmentesen
elérhessék, hasznalhassak, és koztiik szabadon valogassanak.

Az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal és magyarazo jelzésekkel kell attekinthetoveé
tenni.

A szépirodalmi miivek betlirendben (Cutter-szdm szerint), az ismeretk6zl6 miivek ETO
szakrend szerint helyezkednek el a szabadpolcon.



A kézikdnyvtar szintén szabadpolcon van elhelyezve a konyvtar belsé termében.
Az AV és elektronikus dokumentumok gylijteménye zart szekrényben van.
A periodika gytijtemény kiilon polcon talalhato.

A letéti allomanyok az osztalytermekben vannak.

A konyvtar fizikai védelme:

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
szakszerll tarolasrol és a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol. A dokumentumok és
eszkozok kiméletes hasznalata minden konyvtarhasznald kotelessége.

Az iskolai konyvtar tlizvédelmi szabalyzata beleépiil az iskola tlizvédelmi utasitasaba és
tlizriado tervébe. Az iskolai konyvtar a ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozik.

Tavozaskor az ajtot, ablakot be kell zarni.

Az elektromos vezetékek, eszk6zok javitasat csak szakképzett személy végezheti.
Ttizolto késziiléknek lennie kell.

Tiiz esetén vizet nem szabad hasznélni oltésra.

A kozlekedési utakat szabadon kell hagyni.

A konyvtar helyiségeit elektronikus védelemmel kell ellatni

Jogi védelem:

A konyvtar vezetdje anyagilag és fegyelmileg is felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért. A leltari fegyelem megkoveteli a kdlcsonzési €s mas nyilvantartdsok pontos €s
naprakész vezetését. A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval,
elvesztésével okozott karért

A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozasok rendezése utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézé személyt terheli
az anyagi feleldsség.

A konyvtar kulcsa a konyvtar dolgozdjanal, azoknal a szaktanaroknal, akik a konyvtarban
déleldtt (a teremhiany miatt) kiilonboz6 szaktargyi orakat tartanak, az iskola titkarsdgan és az
intézmény portdjan van. Innen vehetik ol azok a tanarok a kulcsot, akik délutani ordkat
tartanak a konyvtarban.

Alloményellendrzés:

A konyvtar dolgozdjanak rendszeresen ellendrizni kell az allomdny hianytalansagat, a
nyilvantartdsok pontossagat.

Az 1dOleges megdrzésre szant brostira nyilvantartasu dokumentumok, €s periodikdak nem
leltarkotelesek.

crer



az iskola intézményvezet6je, mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje (leltarvezetd)
felelds.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért azt szorgalmi idén kiviil kell
elvégezni.

Az ellendrzést menete:

e az allomanyt meghatdrozott, az dllomany nagysagatol fliggd idészakonként ellendrizni
kell a 3/1975.(V111.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt kiegészit6 egyiittes
iranyelv (Mivelddési Kozlony 1978/9. szama) alapjan

e soron kiviil sziikséges ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri

e aleltarozast legalabb két személynek kell végeznie

e az allomanyellendrzéshez leltarozasi litemtervet kell késziteni

e a leltdrozast a nyilvantartdsok rendezésével, az allomanyegységek rendezésével el
kell késziteni

e az allomanyellenérzés a dokumentumok és a nyilvantartasok Osszehasonlitdsaval
torténik

e aleltar sordn fellelt hianyokrdl hianyjegyzéket kell 6sszeallitani

e a leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (idészaki, vagy soron kiviili), szdmszeri adatokat €s a hiany illetve tobblet
mennyiségét, okait. A jegyzokonyvet az iskola intézményvezetdje, mint leltarvezetd,
¢s a leltarozasban részt vevo leltarfelvevo és leltari ellendr irja ala. Az ellenérzéskor
megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az éallomanybol, ha a Tankeriilet
igazgatojaja a jegyzOkonyv aldirasaval erre engedélyt ad. Majd ezutan kertilhet sor az
alloménymérleg elkészitésére.

e.) Katalégusépités

Az iskolai konyvtar alloméanyardl szamitogépes kataldgus késziil a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszer segitségével.

11.10. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar Mitkddési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
része.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtar dolgozodjara, (iskolai kdnyvtarostanar), a konyvtar
szolgaltatasait igénybe vevokre és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatanak gondozasa a konyvtar vezetdjének a feladata.
Jogszabalyok és az iskolai koriilmények valtozasa esetén a sziikséges modositdsokra koteles
javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az iskola intézményvezetdje a jogszabalyi eldirdsok alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar Miilkodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell



elhelyezni a konyvtarban.
Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €életbe.

11.11. Mellékletek

A Miikodési Szabalyzat mellékletei:

Gylijtékori Szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat



Gyiijtokori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar az oktaté-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, tehat gylijtokorének
igazodnia kell az iskola tevékenységéhez, pedagogiai programjahoz, a miveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez.

Az intézmény profilja

Az intézmény nyolcosztalyos altalanos iskola.

Péarhuzamos (a és b) osztalyok miikddnek 1-8. osztalyig.

Az iskolaban 360-380 tanul6 oktatasa, nevelése folyik.

Emelt 6raszamu német és angol nyelv oktatasa folyik bontott csoportokban.

Szintén emelt 6raszamban tanitjuk az, informatikat.

Az intézmény profiljat meghatarozza az is, hogy alsé tagozaton 1-4. osztalyig egész

napos rendszerben tanulnak a didkok.

e 2011-td8l az iskola "Tehetségpont", ami azt jelenti, hogy kiemelten foglalkozunk a
tehetséges didkokkal.

e Elnyertiik az Okoiskola cimet.

e Iskolankban Bozsik program miikodik.

e A Polgar Judit altal kidolgozott Sakkpalota programot mukddtetjiik, sakkszakkoriink
van, szervezziik a keriileti sakkversenyeket.

e A Goethe Intézet oklevéllel elismert partnere vagyunk.

A oviijtés dokumentumtipusai

Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

Periodikak:
- pedagogiai folyoiratok, mddszertani folyoiratok
- ismeretterjesztd folydiratok
- ismeretterjesztd és irodalmi gyermekfolyodiratok

Egyéb dokumentumok: oktatocsomagok, tankonyvek

Audiovizudlis és elektronikus dokumentumok: videokazetta, magnokazetta, CD-lemez,
DVD, CD-ROM, multimédia, szoftver

Fo- és mellékgvyiujtokor




Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy az iskola forraskézpontjaként biztositsa az
iskolaban folyd tanuléds-tanitas ¢és nevelés folyamatdhoz sziikséges informaciokat,
informacidhordozokat.

A konyvtar elsédleges funkciojabol szarmazo feladatok megvaldsulasat szolgalod
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytijtékorébe.

7

Fo gviijtokor:

e pedagdgia, neveléstorténet alapvetd és dsszefoglald munkai

pedagogiai iranyzatokat bemutaté miivek

pedagdbgiai, pszicholdgiai miivek

didaktikai kiadvanyok

tantargyak tananyagahoz kapcsolddé tudomanyok legujabb eredményeit dsszefoglald
mivek

szaktudomanyok kézi — és segédkonyvei

tantervek

koznevelési dokumentumok

tankonyvek, tartos tankonyvek

tanari segédkonyvek

tantargyakhoz, nevelési teriiletekhez kapcsol6dé modszertani segédanyagok
tantervben megjelolt hazi és ajanlott olvasmanyok

a vilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak alapveté munkai
meseirodalom, népkoltészet klasszikusainak munkai

tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok

Kosztolanyi Dezsdvel kapcsolatos dokumentumok

iskolai élettel, iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok

az iskola pedagogiai dokumentécioja

iskolai konyvtari, konyvtarpedagdgiai kiadvanyok

konyvtari segédletek (a konyvtari feldolgoz6 munka segédletei, konyvtariigyi
jogszabalyok, iranyelvek)

Mellékgviijtokor:

e a pedagbdgia hatartudomanyainak oOsszefoglalé miivei (szociologia, szociografia,
pszichologia, statisztika, jog stb.)

e a nevelémunkaban felhaszndlhatd, tananyaghoz konkrétan nem kapcsolodo
dokumentumok

e adidkok érzelmi nevelésére pozitivan hato értékes szépirodalmi miivek

e az iskolavezetés szamara az igazgatdssal, gazdalkodassal, iigyvitellel kapcsolatos
munkak

A oviijtés kore és mélysége




1. Szépirodalom

A gyilijtés kore

A gylijtés mélysége

Atfogo lirai, pozai €és dramai antologidk a
vildg- és magyar irodalom bemutatasara.

Erés vélogatassal a vilagirodalom, kiemelten
a magyar.

Az iskolai tantervnek megfeleld kotelezo, €s

. , Kiemelten.
az ajanlott olvasmanyok.
A tanagyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzok valogatott miivei, | Teljességgel.

gyljteményes kotetei

A magyar és a kiilfoldi népkoltészet ¢és

meseirodalmat  reprezentdld  antologidk,

gylijteményes kotetek.

Vilogatva, teljességre torekvéen a magyar.

A kiemelkedd,
szerepld klasszikus és kortdrs magyar ¢és
kiilfoldi alkotok miivei.

de a tanagyagban nem

Er6s valogatassal

Tematikus antolégiak.

Vialogatva, kiemelten a magyar.

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények.

Erés valogatassal.

Gyermek- ¢s ifjusagi regények, elbeszélés- és
verses kotetek.

Vilogatéssal.

2. Ismeretkozlo irodalom/kézikonyvtar és kolecsonozheto allomanyrész/

A gylijtés kore

A gyiijtés mélysége

Kis,- k6zép és nagyméretli alap,- kozép- és
felsOszintli altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak

Teljességre torekvoen

A tudomény, a kultara, a hazai és egyetemes
miivelddéstorténet

alapszintii és kozépszintli

elméleti és torténeti 6sszefoglalodi

Teljességgel

Teljességre torekvoen

Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak

Teljességgel

Egynyelvii és tobbnyelvii szotarak /értelmezd
szoOtarak, helyesirdsi szotar, idegen szavak
szotara, etimologiai, nyelvtorténeti,
szinonima szotar, tajszotar stb./

A tanitott idegen nyelvek (angol, német)
nagyszotara,

kéziszotara,

kisszotara

Teljességgel

A tantargyakhoz  kapcsolodd  /rész/
tudomanyok segédkonyvei /szaklexikonok,-
enciklopédiak, kronologia, hatarozok,
fogalomgylijtemények,

Teljességgel

Vilogatva




alapszintli szakiranyt segédkonyvek
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek

A tantargyak /szaktudomanyok/ elméleti ¢€s
torténeti 6sszefoglaloi

Teljesség igényével

alapszintii Vilogatva
kbzEépszintl

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek Kiemelt teljességgel
alapszinti

kozépszinti Vilogatva

A tantargyakban val6 elmélytilést, a tananyag | Véalogatva

Kiegészitését szolgald ismeretterjesztd miivek

alapszinti Erdsen vélogatva
kozépszinti

NAT, keret-, mintatanterv. Vilogatva
Tankonyvek, tartos tankonyvek,

munkaflizetek, feladatlapok, tanari | Teljességgel
kézikonyvek stb.

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitasdhoz | Valogatva
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

Az iskolanak helyet ado telepiilés (keriilet) | Valogatva

helytorténeti,- ismereti forrasai




3. Pedagogiai gyijtemény / a pedagogia és hatartudomanvai /

az egyetemes €s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo alapvetd kézikonyvek

a pedagogia hatarteriileteinek / pszichologia, szocioldgia, szociografia, jog, statisztika
stb. / 6sszefoglalo kézikonyvei

a csaladi életre neveléssel foglalkozo miivek

a személyiségformalassal / értelmi, érzelmi, esztétikai stb./, neveléssel foglalkozé
miivek

tanulds modszertani munkak

a tehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalma

a differencialt baAnasmod pedagogidja, modszertana

didaktikai, tantargymoddszertani kézikonyvek, tanulmanykotetek

a mindennapi pedagogiai gyakorlatot segitd munkék: tandri kézikdnyvek, modszertani
segédkonyvek

a koznevelés alapdokumentumai, az altalanos iskolai oktatas tartalmaval, intézményi
feltételeivel, normaival, miikodési mechanizmusaval foglalkoz6 kiadvanyok

mérési, értekelési szakirodalom, segédletek

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

altalanos 1élektannal, fejlédéslélektannal, a gyermek ¢és ifjukor Iélektanaval,
szocialpszicholdgiaval, személyiség és csoportlélektannal foglalkozo miivek

az alkalmazott lélektan dgazatai koziil: a tanuladslélektannal, az olvasés
a szociologia, szociografia, statisztika, jog, és a kdzigazgatas témakdreibdl elsdsorban
az enciklopédikus szintli segéd- és kézikonyvek és a napi pedagdgiai munkaval
Osszefliggd miivek

oktatastligyi €s szakstatisztikak

oktatasi jogszabalyok, csaladjog

gyermek- és ifjusagvédelem, csaladgondozas

a szakszociologiak koziil a miivelédésszociologiaval, ifjisagszociologiaval, a fiatalok
olvasasi szokasaival foglalkoz6 szociologiai munkak

4. Konvvtari szakirodalom / a konyvtarostanar segédkonyvtara /

a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek /altalanos, pedagogiai,
tantargyi bibliografiak, ajanlé irodalomjegyzékek/

konyvtartani 0sszefoglalok, a konyvtari feldolgoz6 munkéhoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, targyszojegyzékek, szakmai kézikonyvek, modszertani anyagok
a  konyvtarpedagoégiaval — kapcsolatos  moddszertani  anyagok,  Oraleirasok,



tantargymodszertani, didaktikai munkdk, feladatgyiijtemények, konyvtarhasznalati

tankonyvek

e az olvasasra neveléssel, olvasasi szokasok fejlesztésével kapcsolatos elméleti és

modszertani munkak

5. Hivatali segédkonyvtar

e jogszabalygylijtemények

e az iskolavezetéssel kapcsolatos forrasok

6. Iskolatorténeti gyiijtemény

A gyiijtés kore

A gyltijtés mélysége

Az iskola torténetére és életére vonatkozo
kiilonb6z6 dokumentumok:

Az iskola pedagdgiai dokumentumai (helyi
pedagogiai

program, kozéptava ¢és éves

munkatervek, fejlesztési programok,

Osszegzd elemzések, értékelések, mérési
anyagok, palyamunkak, iskolai rendezvények
iskolarol

iskola

forgatokdnyvei, az megjelent

publikaciok, az pedagdgusainak

publikacioi stb.)

Kiemelt teljességgel

Az iskola altal kiadott évkonyvek, iskolatijsag

Kiemelt teljességgel

Az iskola névadojarol szolo forrasok, ill. a
névado életmiive

Valogatassal

7. Idoszaki kiadvanvok

ismeretterjesztd folyoiratok

konyvtari modszertani folyodiratok

pedagdgiai folydiratok, modszertani folydiratok

gyermekeknek sz616 ismeretterjesztd és irodalmi folyoiratok




8. Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok

A gyilijtés kore

A gytijtés mélysége

A kiilonb6zé tantargyak tananyaganak
hatékonyabb elsajatitasdhoz, a tantervek altal
meghatarozott (videofilmek), DVD-k,
hangkazettak, CD-lemezek,

multimédia CD-k, szamitégépes programok,
oktatdcsomagok

Vélogatassal

Oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi
filmek, természetismereti és —védelmi filmek
(a torténelem, fizika, kémia, természetismeret
stb. tanitdsdhoz)

Valogatassal

Rajzfilmek, jatékfilmek a médiaismerethez, a
mozgoképkulturdhoz, esztétikai neveléshez

Vilogatassal

A hazi ¢és az ajanlott olvasmanyok
filmadaptacioi és szinpadi feldolgozasanak
(videofelvételei), DVD-i

Teljességre torekvoen

Interaktiv videdk, multimédia CD-k a vizualis
neveléshez

Valogatassal

Szamitogépes programok, multimédia CD-k,
CD-ROM-ok az informatikdhoz, konyvtari
informatikahoz

Vilogatassal

Zenei képzéshez sziikséges hangkazettik,
zenei CD-k

Valogatassal

A nyelvi képzést tdmogatd hangkazettak,
(videofelvételek), DVD-k, multimédia CD-k

Valogatassal

Tanuldsmddszertant, palyaorientacids
oktatocsomagok, multimédia CD-k,
szoftverek

Teljességgel

Tananyagon tulmutatd, a mindennapi
kozhasznt tajékozodast segitd audiovizualis
és elektronikus dokumentumok

Erds valogatassal

A pedagégusok modszertani, szakmai
tovabbképzéséhez, Onképzéséhez sziikséges
DVD-k, (videofelvételek), szamitogépes
programok, multimédia CD-k

Vélogatassal




Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.) Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért hasznaloi csak az iskola pedagogusai, tanulodi
¢s egyeb beosztasu dolgozdi lehetnek.

2.) A beiratkozas a konyvtarban torténik az elsé kolcsonzés alkalmaval az osztalyok és a
tanarok kolcsonzd flizetébe valdé név szerinti beirassal. Nyilvantartjuk a
konyvtarhaszndlo nevét, osztalyat vagy munkakdorét. Egyéb adatokat - ha sziikséges -
az osztalynaplokban vagy a dolgozok nyilvantartasaban lehet megtalalni.

3.) A szolgaltatasokat ingyenesen vehetik igénybe a fentebb meghatarozott hasznalok a
meghatarozott nyitvatartasi idoben, amennyiben a konyvtarhasznalat szabalyait
betartjak.

4.) A konyvtar hasznalatdnak szabalyai:

a) A konyvtarat latogatni és hasznalni kizardlag a nyitvatartasi idében lehet.

b) A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtarostanar tudtaval,
a személyi kolcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités (melybe bekeriil a
dokumentum leltari szama, a kdlcsonzés idOpontja) utan szabad. Az atvételt a
kolesonvevd alairasaval hitelesiti.

C) A tanuldknal a tankonyveken kiviil a kolesonzott dokumentumok szama csak
egy darab lehet, két hét id6tartamra. Ennél tobb dokumentum kdélcsonzését a
konyvtarostanar indokolt esetben engedélyezheti. A kolcsonzési 1d6, ha
lehetdség van ra egyszer meghosszabbithatd. A kolcsonzési id6 lejartakor,
illetéleg az adott tanév utolsd tanitdsi napjaig a kolcsonzd koteles a
dokumentumokat a konyvtarba visszavinni. Amennyiben a tanuld a
konyvtarral szembeni tartozasat tObbszori felszolitas ellenére sem rendezi, a
konyvtarostanar a tanuld osztdlyfonokéhez fordulhat. Ha ez sem vezet
eredmeényre, Ugy irasbeli felszolitast kiildiink a sziilo részére tértivevényesen.

d) Nyarra tanulonal csak osztalyfonokével, szaktanarral torténd megbeszélés
alapjan maradhat konyvtari konyv.

e) Az iskola dolgozoi, tanarai maximum a tanév végéig kolcsondzhetnek
dokumentumokat. A kik6lcsonzott mivek szamat nem korlatozzuk.

f) A letéti allomanyt (tantermekbe) kizarolag tanar veheti at, a letéti jegyzék
alairdsa utan, ¢és a letéti allomanyt nem kolcsondzheti mdasoknak. Az
ideiglenesen kihelyezett dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni. A
letétet az atvevonek vagyonvédelmi szempontbol anyagi feleldsséggel kell
kezelnie.



g) Mivel konyvtarunkban helyhidny miatt 6rarendszer( tanitas folyik, fokozott
odafigyelést igényel az allomany védelme.

h) A konyvtarban a jelenlegi adottsagok miatt - optimalis koriilmények kozott —
fél osztaly (12 f0) foglalkoztathat6. A konyvtarhasznalati orak illetve szakorak
megtartdsa a konyvtar nyitvatartasi idejében, litemterv szerint torténhet. Ezekre
az oOréakra a szokdsos tanorai rend érvényes.

i) A dokumentumok egy része - kézikonyvek, folyoiratok csak helyben
hasznalhatok.

J) Audiovizualis és elektronikus dokumentumokat csak a pedagdgusok

kolcsonozhetik ki.

k) A konyvtarban csendesen, a tobbi olvasot nem zavarva kell viselkedni az
eszkozoket, a dokumentumokat rendeltetésszeriien, az allagukat megdvva lehet
hasznalni. A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS!

5.) Nyitvatartasi - kdlcsonzési id6:

Hétfs: 12%-t51 16%-6raig
Kedd: 11%-t51 16%-6raig
Szerda: 11%-t61 16™-6raig
Csiitortok:  11%°-t61 15%-6raig
Péntek: 11%-t61 15%-6raig

6.) Kartérités, felelosség:

A kolcsonzd tanulo, a letétet kezeld és kolcsonzd tanar is anyagilag felel a
dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett
vagy megrongalt dokumentumot az olvaso koteles az alabbiak szerint potolni:
e ha a dokumentum koényvesbolti vagy antikvar forgalomban kaphato, akkor a
dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e vagy a dokumentum mas kiadasanak beszerzésével
e ha a dokumentum a kérdéses idOszakban nem beszerezhetd, akkor a

dokumentum  fénymasolataval  v. fénymasoltatasi  koltségének
megtéritésével

e a konyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonld tartalmt és értékil) dokumentum
beszerzésével

e a konyvtar altal meghatarozott forgalmi érték (a dokumentum mindenkori
beszerzési értéke) megtéritésével. A térités dsszegét az iskola pénztarba kell
befizetni. Az ily mddon befizetett pénzdsszeg kizardlag Gjabb konyvtari
dokumentum beszerzésére hasznalhato fel.

A potlas modjat a konyvtarostanar hatarozhatja meg.

7.) A konyvtari tartozas rendezése tanuldi és dolgozoi jogviszony megszilinése esetén:

A tanuldi jogviszony és a dolgozdéi munkaviszony megsziintetése csak a



fennallo konyvtari tartozas rendezése ¢€s a kdnyvtaros errdl adott igazolasa utan
torténhet. Ha a konyvtarral szembeni tartozas fennéllasakor a jogviszony
(munkaviszony) a konyvtarostanar tudta nélkiil sziinik meg, akkor a kiléptetést
végzd személyt terheli a felelosség.

Tankonvvek, tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

Jogi szabalyozas:

e 3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2013. CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol (Tankonyvtorvény)

e 501/2013 Korményrendelet a tankonyvellatdsban kozremiikodokrol.  (Nemzeti
Tankonyvtanacs)

e 17/2014. EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdégus kézikonyvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

o 45/2015. (X. 6.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

A tankonyvtar kiillonallo gyijtemény.

A tankonyvtorvény 1. § (6) bekezdésének 1) pontja hatdrozza meg a tartds tankonyv fogalmat:
tartos ,,az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe
torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy

tanéven keresztiil hasznaljak.”

A tartds tankOnyvek nyilvantartasanak moédja:

- Idjleges (brosura) nyilvantartasba (T / folyészam; AIT/ folydszdm) keriilnek
(3/1975. KM-PM rendelet) a tartds tankonyvek, az allamilag ingyenes tankonyvek felmend
rendszerben, amelyeket a didkok a konyvtarbol tartds hasznélatra (egy tanévre) kdlcsondznek
ki.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet) koteles megorizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Ha a tanuld6 iskolat valt, a konyvtarbdl kdlcsonzott tankdnyveket kdteles visszaadni.

Katalogusszerkesztési szabalvzat




1. A konyvtari allomany feltardasanak folyamata

Az allomanyba keriilt dokumentumokat formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
alapjan rogzitjik a SZIREN integralt konyvtari szoftver segitségével. A szamitogépes
rekordban megjelenik:

- a raktari jelzet

- a részletes bibliografiai leirds és a besorolasi adatok

- a leltari szam, beszerzési ar

- kiilonleges megjegyzések a dokumentum allapotdra vagy az allomanyba keriilésére
vonatkozoan

- ETO szakjelzetek

- targyszavak

2. A konyvtari allomany feltardasanak alapdokumentumai
MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Kényvek
MSZ 3424/7-84 Bibliografiai leiras. Kottak
MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok
MSZ 3424/10 Bibliografiai leiras. Video dokumentumok
MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalom-meghatarozasok
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személynevek
MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiiletek neve
MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek
MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek
MSZ 3423/1-83 Leiré katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos el8irasok
MSZ 3423/2-84 Leiro6 katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Konyvek
MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai
MSZ 3401-81 Bibliografiai tételek betlirendbe sorolasanak szabalyai
MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas
1. kotet Tablazatok
2. kotet Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz
A katalogus szerkesztése: utmutatd az iskolai és kis kozmiivelddési konyvtarak szamara /
Racz Agnes.- Bp.: OPKM. Konyvért,1987.-110 p.
Konyvtari raktarozasi tablazatok / szerk. Varga I1dikd; 0sszedll. Ronai Tamas .- 8. atdolg.

kiad.- Bp. : Muzsak : OSZK KMK 1989.- 140 p.



3. Az iskolai konyvtar katalogusai
Hagyomanyos cédulakatalogussal nem rendelkezik a konyvtar, csak az elektronikus katalogus

mukodik online eléréssel.

12. A mindennapi testedzés formai
Az iskola a mindennapos testedzést a

torvényben megfogalmazottak alapjan biztositja tanorai testnevelésorak, tandran kiviili
sportfoglalkozasok ¢és jatékos foglalkozasok forméajaban.

A heti 6t kotelezo testnevelésorat az drarendbe illesztve biztositjuk.

(versenyszerlien sportold tanuldk a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas ¢s sziild kérelem alapjan kaphatnak felmentést)

Gyogytestnevelési foglalkozason vald részvételt biztositunk azon tanuldk szdmara, akik az
iskola egészségligyi szolgdlat szakvéleménye alapjan rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek.

A tandran kiviili sportfoglalkozadsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Tanoran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, megfelelé sportszakmai
tapasztalattal és végzettséggel rendelkezik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében rendszeresen részt vesz a
DIAKOLIMPIA sportversenyein.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkako6zdsségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

A tura, kirdndulds, tdbor szervezéséért €s megvaldsitasaért teljes korlien a programot szervezd
pedagogus felel.

A sporttevékenységek, mozgasformék jellemzd szinterei:

- mindennapos testnevelés

- tan6ran kiviili ISK

- versenyek, kirandulasok, tarak

- napkdzis sportmozgasok, jaték, szabadidds foglalkozas

13. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Minden tanul6 joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ennek biztositasa az iskola-egészségiigyi szolgalat keretében torténik, az iskolaorvos és a védénd
egyiittes szolgaltatasabol all. Tevékenységiiket az iskola épiiletében 1évo orvosi szobaban végzik,
a vizsgalatok ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola kijelolt pedagogusa latja el.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az Egyesitett Egészségiigyi Intézmények vezetdjével. A megallapodéasnak
biztositania kell:

Az egészségligyi ellatas keretében biztositani kell:
e Az iskolaorvos és a védond rendeléseit el6zetesen meghatarozott idépontokban.
e A tanulok jogszabalyokban eldirt egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését, a



védodoltasokat.

A tovabbtanulas el6tt allo tanulok altalanos vizsgalatat.

Higiéniai és tisztasagi szlirévizsgalatokat.

Testnevelésbol valo felmentések elbiralasat, besorolasat.

Egészségvédo, egészségneveld tevékenység

Javaslatokat tesznek az iskolavezetés fel¢ az egészséges iskolai kornyezet biztositasa
érdekében.

e Tapasztalataikrol tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az iskolaorvos €s a védond a feladatok elvégzésére €s litemezésére éves munkatervet készit. A
veédond eldre jelzi az intézményvezetd-helyettesek felé a soron kovetkezd vizsgélatok idépontjat,
formajat, az ellatas milyenségét és az érintett tanulok korét. Védooltasok beadasa elott a sziilok
irasbeli hozzajarulasat ki kell kérni.

A tanulok rendszeres fogészati sziiréseken vald megjelenését is biztositja az intézmény.

14. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

14.1.Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell €és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabéalyzatdnak, valamint tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és a testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,



o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rend;jét,

o A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok, stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartéasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatdé nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

. a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

. ha sziikséges orvost kell hivnia,

. a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

= a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az iskola
intézményvezetdjének. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.



14.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon, illetve elektronikus Uton kell nyilvan tartani A
nyolc napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a tanuldénak
kiskoru tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék, a sziiléi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasadban.

Az iskolai neveld - oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek  megel6zésére  vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e szaktanar

e munkakozosség-vezetd

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,



o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tiizriado terv €s a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az épililetbol minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
e tartd nevelonek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.)
o tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felels dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdOsegélynyljtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadésarol.

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,



e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol,

e az ¢épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetdéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oOrdkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsit a Tizriado terv c.

o

intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére (Bombariadd terv)” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a
felelOs.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola intézményvezetdje a felelds.

A tlizriado tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségében
kell elhelyezni:

e intézményvezetdi iroda
e tanari szoba

16. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelos.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell azoknak a felelds pedagdgusok nevét, aki az
adott tanévben:

o eclkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e az adminisztracios feladatokat ellatja,
e atankonyveket atadja az osztalyfonokoknek,

e sziikség esetén elvégzi a potrendelést €s visszaruzast.



Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatd6 Nonprofit Kereskedelmi Kft-vel (tovabbiakban: Konyvtarellaté) a
tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a
Konyvtarellatotol értékesitésre atveszi.

Evfolyam ismétlés esetén tjabb tankonyvre a tanuld nem jogosult, csak abban az esetben, ha
tankonyvvaltas kovetkezik be.

Ha a tanul6 iskolavaltas kovetkeztében tanév kozben keriil iskoldnkba, az eltéré konyvek
megvasarlasa 6t terheli, arra a tanévre mar ingyenességre nem jogosult.

A tankonyvfelelés minden évben a hatalyos jogszabalyban meghatarozott idopontig elkésziti
a tankOnyvrendelését, majd jovahagyatja a fenntartoval.

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni.

A tankOnyvtamogatds irdnti igény felmérése

A normativ kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényldlapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az
igényl6lap benyujtasakor be kell mutatni.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyodsitasardl szold igazolas; (a csaladi potlék folydsitasardl szo6lod
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi poétlekra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

c) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola konyvtara biztositja, a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen a
kedvezményben részesiild tanuloknak a konyvtari allomanybol tartos tankonyv kdlesonzését.

A hasznalatra kapott tartos tankdnyveket az adott tanév végén az iskolai kdnyvtarba le kell
adni.

Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongélasdval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola konyvtarosa hatdrozza meg.

A tankOnyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.



17. Az iskola hagyomanyok apolasa és az iinnepek rendje
A hagyomanyok célja:
e aziskolai kozOsség épitése,
e cgymas iranti tisztelet, megbecsiilés novelése,
e a hazaszeretet elmélyitése.
Unnepélyek:
Intézményi szintli tinnepélyt tartunk az alabbi tinnepek alkalmabol:
e Tanévnyito iinnepély
e Aradi vértanukrél megemlékezés
e 1956 oktober 23.
e [Karacsonyi iinnepély
e Miarcius 15. tinnepély
e Nemzeti Osszetartozas napja junius 4.
e Ballagés

e Tanévzaro linnepély

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
e tanulmanyi versenyek és vetélkedok,
e sportversenyek,
e nyari tdborok (Balatonlelle, Kincsesbanya, nemzetkozi tabor)
e erdei iskolak

e sitabor Ausztriaban

A hagyomanyapolas tovabbi formai:
e Projektnapok

e Suligazdasag

Az iskola iinnepélyeken és rendezvényeken pedagdégusoknak és didkoknak egyarant az
alkalomhoz i116 ruhaban kell megjelenni.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint a feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg.



