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I. Bevezeto

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti
kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti €s mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a pedagodgiai programban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek, folyamatainak 0Osszehangolt
miukodését, raciondlis és hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a hozza tartozo egyéb belsd szabélyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet bevonasaval az igazgato
készitette el.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarto hagyja jova.

A modositott SZMSZ tanuldkra vonatkozd részeit a didkonkormanyzat 2024. szeptember 26-
an megismerte. Az SZMSZ-t az Intézményi Tanécs és az Iskolaszék 2024. szeptember 27-¢n
szintén megismerte, egyéb véleményt nem nyilvanitottak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasa utan 1ép életbe.

Jelen szervezeti ¢s mukodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozo torvények és rendeletek

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

a pedagogus tovabbképzésrol, a pedagogus szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairol és kedvezményeirol szolo 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Tovabbképzési rendelet)

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Iratkezelési rendelet)

2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyadjarol (a tovabbiakban: Puétv.)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torveny végrehajtasarol (a tovabbiakban: Puétv. vhr.)

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (a tovabbiakban: Eiitv.)

2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol

2011. évi CXII. torvény az informdcios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
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Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo egyéb helyi alapdokumentumok:
Pedagogiai program — A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az
intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai
programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai onallésagot.
Az iskola pedagdgiai programja tartalmazza és meghatarozza:
Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat. Az iskola helyi tanterveét,
ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezo, kotelezden
valaszthato és szabadon vdlaszthato tanorai foglalkozdasokat és azok oraszamait, az eloirt
tananyagot és kovetelmeényeket.
Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢&s taneszkdzok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét. Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.
A kozosségtejlesztéssel, az iskola szereploinek egytittmiitkodésével kapcsolatos feladatokat,
» g pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
" a kiemelt figyelmet igenylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevekenység helyi
rendjét,
» g tanuldoknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik.

A pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse. Az iskola pedagogiai programja megtekintheto az iskola konyvtaraban, tovabba
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben eldzetes egyeztetés alapjan
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Eves munkaterv a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével tartalmazza a stratégiai
dokumentumokban meghatarozott kozép- ¢€s hossza tavli nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok éves litemezését, cselekvési
tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével, valamint az adott évre szo6lo ellendrzési
tervet.

Az intézmény ¢éves munkatervét a nevelOtestlilet bevonasaval az igazgatd késziti el. A
jogszabaly altal meghatarozott szervezeteknek véleménynyilvanitasi joga van.

A tanév helyi rendjét, amely a munkaterv részét képezi, az intézmény honlapjan el kell
helyezni.

Hazirend - 6sszefoglalja tanuloink jogait és kotelességeit, az iskolai munkarendet, az iskola
helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkdzeinek hasznalati rendjét.

I1. Az intézmény jellemzoi



Zugléi Heltai Gaspar Altalénos Iskola 6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény neve: Zugloi Heltai Gaspar Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 1148 Budapest, Padlizsan u. 11-13.
Alapitdja: Emberi Erdéforrasok Minisztériuma
Az intézmény fenntartoja és székhelye: Ko6zép-Pesti Tankertileti Kozpont

1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény OM azonositdja: 035053
Az intézmény létesitési idopontja: 1956.
Koznevelési alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas,

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos) nappali rendszerii

Az intézmény feladatellatdshoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasarol a Kozép-Pesti
Tankertileti K6zpont, mint fenntarté és mikodteté gondoskodik.
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszl bélyegz6 Korbélyegzd Kisbélyegz
Az intézmény fejbélyegzdjének szovege: A korbélyegzd szovege:
ZUGLOI HELTAI GASPAR ZUGLOI HELTAI GASPAR
Altalanos Iskola OM 035053 Altalanos Iskola
1148 Budapest, Padlizsan u. 11-13. OM 035053

Tel:363-0202, Fax: 220-7065 1148 Bp., Padlizsan u. 11-13.

Tel:363-0202, Fax: 220-7065

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
igazgato, hataskoriikben az igazgatdhelyettes(ek), az lizemeltetési koordinator, gondnok,
az iskolatitkar, adott feladatokhoz (pl.: taniligyigazgatasi dokumentumok hitelesitése)
megbizas alapjan: osztalyfonokok, szaktandrok.

A pecsétek napkozben a titkari és a gazdasagi irodaban talalhatok.

A pecsét eldvétele, elzarasa az iskolatitkar €s az izemeltetési koordinator feladata. A pecsétet

az irodabol elvinni csak az ott dolgozokkal vagy az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan

lehetséges.

Pecsétet csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre engedélyt az

intézmény vezetdje, tavolléte esetén pedig a helyettes(ek) adhat(nak).
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III. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, munkakorok feladat- és
hataskore

Az intézmény engedélyezett 1étszamat a tantargyfelosztas engedélyezésével parhuzamosan a
fenntartd tanévenként szabalyozza.

Az iskola egységes szervezeti rendszerii intézmény, amelyet az iskola igazgatdja vezet, aki az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az igazgato vezetdi tevékenységét munkatarsai kozremiikddésével latja el.

L Vezeto
Igazgatd
| \
II. Vezeto II. Vezeto
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
III. Vezetd 1I1. Vezeto III. Vezeto III. Vezetd
Munkakoz.vez. Munkakoz.vez. Munkakoz.vez. Munkako6z.vez.

Pedagogusok és egyéb alkalmazottak

1. Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk rendje
Az intézmény egyetlen telephellyel rendelkezik, tovabbi szervezeti egységekre nem oszthato,
tehat egyetlen szervezeti egységet képez. Evfolyamai, illetve feladatellatisanak specialitésai
alapjan mikodése tagolhato.
A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatidrozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon l4thassa el.
A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos milkodtetés, valamint a helyi adottsdgok,
koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Intézménylink szervezeti egységeinek ¢1én az alabbi beosztasu felelds kozépvezetdk allnak:

1. szamu egység: als6s munkakozosségek

vezetOk: als6s munkakdzosségek vezetdi
2. szamu egység: felsds (osztalyfondki, szakmai) munkakozosségek
vezetOk: osztalyfonoki/szakmai munkakozosség vezetdi

A kiilonb6zd szervezeti egységek az intézmény feladatainak zavartalan és zokkendmentes
ellatasa érdekében munkdjukat Gsszehangoljak, sziikség szerint napi szinten kapcsolatot
tartanak egymassal. Az intézménynek, mint egységes szervezeti egységnek a miikddését
kozvetleniil segitik az egyéb dolgozok (neveld-oktatdé munkat segité alkalmazottak,
iskolatitkar, illetve egyéb technikai alkalmazottak). Az intézményben létesitett
munkakorokhoz rendelt feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a
helyettesités rendjét a munkakori leirasok szabalyozzak.

2. Az intézmény vezetoi, a vezetok kozotti munkamegosztas
2.1 Az intézmény vezetdje, feladatkore

Az intézmény vezetdje, az igazgato felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkddéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.
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A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagogiai szakmai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi
feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢&s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az igazgato dltal atadott feladat- és hataskorék

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskéreibol datadja az

alabbiakat.
az igazgatohelyettes(ek) szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
az igazgatohelyettes(ek) szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat.

2.2 Igazgatohelyettes(ek):
Munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitdsa
mellett végzik. Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre. Az
igazgatohelyettes(ek) beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
mukodésére €s pedagdgiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd kijelolése alapjan ellatjak az igazgatd
helyettesitését, felelosek feladataik ellatdsaért, az altaluk irdnyitott munkakozdsségek
szakmai munkajaért, ellatjak a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.
Az igazgatohelyettes(ek) az alabbiakban képviselik az intézményt:

» tanulokkal, sziil6kkel, pedagdgusokkal kapcsolatos pedagogiai kérdésekben

> tanulokkal, sziilékkel, az iranyitd hatdsig ¢és a fenntartd képviseldivel, egyéb
intézményekkel, tarsadalmi “szervezetekkel, a média kepviseldivel valo
kapcsolattartas

» alkalmazottakkal kapcsolatos nem munkaltatoi kerdésekben

» ellenérzések alkalmaval

3. A vezetok kapcsolattartasanak, helyettesitésének rendje

Az intézmény vezetdje €s helyettese(i)nek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.

3.1 A helyettesités rendje

Az igazgatdt akaddlyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tatozo ligyek kivételével - az igazgatdhelyettes(ek) helyettesiti(k). Az igazgato
tartos tavollétében a kijeldlt helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara a fenntartd részérdl kiilon
intézkedés torténik.

Az igazgatot, illetve az igazgatohelyettes(eke)t egyiittes tavollétiik esetén a kijelolt
munkakozosség-vezetd vagy mas kijelolt pedagogus helyettesiti.
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4. Az intézmény vezetosége, kiadmanyozasi jog

Az intézmény vezetsége az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd valamint javaslattevo testiilete.
Az intézmény vezetését (igazgato, igazgatohelyettes(ek) vezetoi testiilet (tervezo, szervezd, ellendrzo,
értekeld tevekenység) segiti: munkakdzosseég-vezetok, didkonkormanyzatot segitd felnatt.
vezetdség:
o amunkakdzosségek feladatainak 6sszehangolasarol
kiils6 szakmai kapcsolatok kiépitésérdl,
intézményi munkacsoportok létrehozasarol, megsziintetésérol, és ellatja e csoportok
tevékenységének ellendrzését.
allast foglal:
o az intézmény egészének mikodését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol,
o tovabba mindarrdl, amiben az igazgat6 allasfoglalast kér, illetve amiben az iskolaszék
javaslatot tesz;
véleményezi:
o aszakmai innovaciok, kisérletek beinditasat, miikddtetését.

A vezetéi testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézmény
miikddésével kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.

A vezetOi testiilet feladata az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése. Ennek keretében dont
az alkalmazotti kozosség értekezlete Gsszehivasanak idépontjardl, napirendjérdl és véleményezi az
el6terjesztéseket. Allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell.

A vezetdi testiiletet {iléseit az igazgatd hivja 0Ossze. Rendkiviili vezet6i testiileti értekezlet
Osszehivasara keriil sor, ha azt a tagok egyharmada az okok megjeldlésével inditvanyozza, vagy ha azt
az igazgato sziikségesnek itéli meg.

Az intézmény vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziil6i
kozossegek, valamint a didkdnkormanyzat képviseldivel.

Az igazgatd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont SZMSZ- ében
meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmdnyozdsi jogot a tanuldi jogviszonnyal,
szlilokkel wvald kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
igazgatohelyettes(ek).

IV. Az intézmény kozosségei, jogaik és kapcsolattartasuk
1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval Osszefliggd dontésekben,
amelyet az alkalmazotti kozosség értekezletén gyakorol.

Ossze kell hivni az alkalmazotti kozosséget akkor is, ha azt a vezetdi testiilet valamely kérdés
megtargyalasara elhatdrozza, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjeldlésével kezdeményezi.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott kozépvezetok és a valasztott
kozossegi képviselok segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas formai: kiilonbozo
értekezletek, megbeszélések, forumok.
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2. A nevelotestiilet és kapcsolattartasanak rendje

2.1 A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet — az Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Az éves munkatervet, a pedagogiai programot, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzatot
az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.
A hézirendet a nevel6testiilet fogadja el (kivétel a fenntartora harulo tobbletkotelezettségek).
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre.
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi kdznevelési jogviszony keretében foglalkoztatott
pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az oktaté-neveld munkat kdzvetleniil
segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottak. A neveldtestiilet legfontosabb feladata a
pedagogiai program egységes megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és
oktatasa.
A neveldtestiileti értekezlet
Az értekezletek témajat és idopontjat az éves munkaterv rogziti. A nevel6testiilet vonatkozo
napirendi pontjadhoz a véleményezési jogot gyakorlok — intézményi tanécs, iskolaszék, DOK
stb. — képviseldit meg kell hivni.
A tanév allando6 értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

0szi, tavaszi nevelési értekezlet
_ felevzaro és tanévzaro értekezlet
Ossze kell hivni a nevel6testiileti értekezletet akkor is, ha azt a napirend megjelolésével az a
neveldtestiilet egyharmada kéri az igazgatotdl. A nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A neveldtestiilet dontéseit és
hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal €s
egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. Ha a nevelGtestiileti értekezlet az
intézmény miikodését érintd barmely - azonnal meg nem valaszolhat6 - kérdésben véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje koteles azt megvizsgalni, és arra 30
napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérdl az igazgato-
helyettesek gondoskodnak.

2.2 A nevelotestiilet feladatainak atruhdzasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.
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Az atruhazott jogkor gyakorloi beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet iddpontjaban.

Atruhdzott jogkérok A jogkor gyakorloja
A pedagqglal program helyi tantervének Szakmai munkakézosségek
kidolgozasa
T.an,eszkorzok, tankonyvek jogszerii Szakmai munkakozosségek
kivélasztasa

A szakmai munkak6zdsség-vezetod

oy , , . Szakmai munkako6zosségek
munkdjanak véleményezése g

Az iskolai felvételi kovetelmények

41074 zakmai munkako6zosségek
meghatarozasa Szakmai munkak6zossége

Osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése |Az érintett kozosséggel kdzvetlentil
(tanulményi munka, magatartas, szorgalom) [foglalkoz6 pedagdgusok

egyelmi ligyek Fegyelmi bizottsag

2.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt. 71.§-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, ellendrzésében.
Az azonos miiveltségi teriileteken tevékenykedd pedagdgusok szakmai munkakdzosségeket
hozhatnak Iétre. A szakmai munkakozosségek sajat tevékenységének irdnyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a feladatok
ellatasaval. Munkakézosség legalabb 5 fo esetén szervezheto.
A szakmai munkakozosségek dontenek miikddési rendjiikrdl és éves munkaprogramjukrol.
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztdsarol a szakmai munka-
kozosség véleményének kikérésével az igazgatd dont.
Az egyes tanulok év végi osztalyzatat a nevelbtestiilet osztalyozo értekezleten attekinti, €s a
pedagodgus, az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulé magasabb
¢vfolyamba lépésérdl.
Intézményiinkben miik6dd szakmai munkako6zosségek:
als6s munkakdzosség — tagja valamennyi alsos tanito
felsos osztalyfonoki és szakmai munkakdzosség — tagja valamennyi osztalyfonok illetve
szakos pedagdgus

Feladatuk:

Az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa,

- aszaktargyi oktatas tartalmi fejlesztése, mdodszertani eljarasok tokéletesitése,

- a tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és tanulményi versenyek kiirésa,
szervezeése, ezek elbirdlasa, valamint az eredmények kihirdetése,

- az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanulok ismeretszintjének felmérése
és értékelése,

- a pedagogusok helyi tovabbképzésének szervezése, osztalyozo- ¢€s javitovizsgak
Osszeallitasa, szervezése,

- tamogatjak és segitik a palyakezdd pedagdgusokat,

- részt vesznek szakmai innovaciokban,

- szakteriiletiikon véleményt nyilvanitanak a pedagdgiai program elfogaddsihoz,
taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek €s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz.
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A szakmai munkak6zosség idonként munkakozosségi megbeszéléseket tart.
A szakmai munkakozdsség-vezetd részt vesz a keriileti tantargygondozo6 altal tartott
értekezleteken, €s az ott szerzett informaciokat legkésobb a munkak6zosség soron kovetkezod
ilésén megosztja a munkak6zosségi tagokkal. A szakmai munkakdzosség-vezetd
akadalyoztatasa esetén gondoskodik arrdl, hogy a kertileti megbeszélésen megbizottja jelen
legyen.
A szakmai munkakozosség tagjai kozosen allitjdk Ossze a hazi versenyek feladatait, vagy a
szakmai munkakoz0sség tagjai egyeztetnek a tankdnyvrendelés elkészitése elott, figyelembe véve
az intézmény helyi tantervében a taneszk6zok valasztasaval kapcsolatosan elfogadottakat, illetve a
hatalyos jogszabalyokat.

A kiilonbozo szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés a neveldtestiileti munka-
értekezleteken, a tanévnyito, félévzaro és a tanévzaro nevelotestiileti értekezleteken, illetve a
sziikség szerint az éves munkatervi idopontokon tul szervezett munkakozosség-kozi
megbeszéléseken valosul meg.

2.4 A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetéje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetdségében és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

A munkakozosség-vezetok tovabbi jogai és feladatai:

- a pedagogiai program ¢és a munkaterv alapjan Osszeallitja a munkakozosség éves
programjat,

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,

- értekezleteket hiv 0ssze, szervezi a bemutato foglalkozasokat,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenet szerinti elérehaladést
¢s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
igazgatonal,

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tovabbképzésre,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a nevelOtestiilet szamara, igény
szerint az igazgatd részére a munkakoz0sség tevékenységérol,

- megbizésa esetén kozremiikodoéként részt vesz a pedagdgus teljesitményértékelésben.

3. A pedagoégiai munka belsé ellendrzési rendje —Teljesitményértékelés (TER)
A neveld-oktatdé munka bels6 ellendrzésének legfontosabb feladata az intézményben folyo
pedagodgiai tevékenység hatékonysaganak mérése. Az ellendrzés a tanitasi orak mellett
kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszerét €s litemezeését az éves ellendrzési terv tartalmazza.
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak
fokozésa. Az ellendrzés szinterei:

v dokumentumok ellendrzése (e-naplo, tanmenetek, tdrzskonyvek, bizonyitvanyok,)

v tanorai foglalkozasok ellenérzése (6ralatogatasok)

v tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése (szabadidd ill. tanulési foglalkozas,

v tanuldszoba, iskolai sportkor, szakkor, fejlesztd foglalkozéasok, tehetséggondozas,

ebédeltetés, hajnali €s esti ligyelet)

v tanuldi munkak ellen6rzése
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v egyéb (csoportlétszamok, teremdekoracid, tigyelet, adminisztraci6-dokumentacio,
tanorak pontos kezdése)

Az ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

v fogja at a pedagdgiai munka egészét,

v segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

v foglalkozésokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

v tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

v a sziiléi kozosség (iskolaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat,

v biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

v tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

v hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:

= azigazgato

= azigazgatohelyettesek

=  munkak6z0sség-vezetok

= kivételesen munkak6zosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az igazgato az intézményben foly6d valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik
eszkOze a beszdmoltatds. Az igazgatohelyettes(ek) ellendrzési tevékenységiiket az igazgatod
megbizdsa alapjan végzik. A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a
munkak6zdsség tagjainal a latjak el.

Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.

Az ellendrzés modszerei:

* atanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

*  beszamolok, irdsos dokumentumok vizsgalata

= tanul6i munkdk vizsgalata

= beszamoltatas szoban, irasban

= specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az ellendrzés dokumentumai:

Az éves ellendrzési terv, amelyet az igazgatd hagy jova az ellendrzésre jogosultak
munkaterve alapjan.

Irdsos dokumentdcié az ellenérzésrol:

Az igazgato, igazgatohelyettes(ek) - tervben nem szerepld - rendkiviili ellendrzést is
elrendelhetnek, illetve tarthatnak. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai
munkakozosség és az iskolaszék. Ez utdbbit a tapasztalatokrol és az esetleges
intézkedésekrol megfelelden tajékoztatni kell.

Az ellenOrzés tapasztalatait minden esetben a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
A pedagogus az ellenérzés megallapitasaira észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken
végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek kiértékelik, és ennek
eredményeként a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - nevelGtestiileti
értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.
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Egyéb szempontok:

= Szaktanari munk4jat kiemelkedd szinvonalon latja el, pedagdgiai vagy szaktargyi
kérdésekrol szolo eldadasokat tart, eredményes szakmai munkakozdsséget vezet,

= aktivan részt vesz a munkak6zosségi munkdban, segiti a palyakezd6 fiatalokat, allando
részt vallal a heti nyilt napokbdl, és bemutatd orakat tart,

» aziskolan kiviil eredményesen képviseli az intézményt, publikal, féiskolai és egyetemi
hallgatok mentora, szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitdsdban (pl. a
NAT-hoz illeszkedd helyi tanterveket, tananyagokat dolgoz ki; aktualis intézményi
projektekben vesz részt),

» kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (pl.
akinek novendékei jol szerepelnek kiilonféle keriileti, févarosi, orszagos tanulmanyi és
kulturalis versenyeken),

= hatranyos illetve nehéz helyzetli fiatalokkal foglalkozva képes azokat felzarkoztatni, s
a képességeiknek megfeleld vagy annal magasabb szintli tanulmanyi eredményt elérni
velik,

= osztalyfonoki neveldmunkdjaban, kozdsségteremtd tevékenységében eredményes,
kozvetlen kapcsolatot tart fenn a csalddokkal a tanulok nevelése érdekében, sikeres
tevékenységet folytat a tanulok palyavalasztasanak elokészitésében,

= részt vallal a tanulék évkozi szabadidés illetve sporttevékenységének ¢€s
lebonyolitasaban (pl. szakkort vezet, sokrétli tevékenységet valosit meg,
kirdndulasokat vezet) részt vallal az intézmény szervezeti életét kialakito munkaban
(pl. az orarend, helyettesitési rend, tigyeleti rend elkészitésében) szerepet vallal a
gyerekek sziinidei tdboroztatasaban.

Teljesitményértékelés (TER)

A munkaéltat6 minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok és 6raadé pedagogus esetén a teljesitményértékelést
nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt személyre szabott éves teljesitménycélok,
valamint az intézményi egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megeldzd augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg az adott tanévre vagy nevelési
évre sz6ldan, amely a teljesitményértékelési idoszakban nem modosithato.

A pedagbgus, a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és
oktatd6 munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a vezetdk
teljesitményértékelésének szempontjait és az adhat6 pontszdmokat a 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet tartalmazza.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig kell elvégezni a fenti
rendeletben foglaltak szerint.

Az értekelés a tanévenkénti tervnek megfelelden torténik.

4. A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
4.1 Az osztalykozosségek és tanulocsoportok
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Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanul6 didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az 5. évfolyamtdl kezdve az osztalykdzosség tagjaibol
valasztja meg képviseldit (kiildottek) az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre. Az
iskolaban miikodo didkkoroket a tanuldi hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjaik koziil
egy-egy képviselot valasztanak az iskolai diakdnkormanyzat vezetoségébe.

A tanulokozosség legmagasabb tajékoztaté foruma a diakkozgytlés és az iskolagytilések.
A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait. A didkkozgyllés az igazgatd altal, illetve a didkdnkorméanyzat miikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal
didkkozgytlést kell tartani.

4.2 Az osztalyfonok

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az
osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara az osztalyaban tanitdé pedagdégusok
értekezletét 6sszehivni.

Az osztalyfonokok feladatai kiillonosen:

» Alaposan ismernie kell tanitvadnyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei
szerint neveli tanuloit, koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok
munkajat, latogatja oraikat. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart a sziildkkel, valamint a
tanulok é€letét, tanulmanyait segitd személyekkel.

» Figyelemmel kiséri tanitvanyai elémenetelét, magatartasat, tandrai €s tanoran kiviili
foglalkozason. Tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégaval, sziildvel, esetenként az
igazgatdval. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére, sziiloi
értekezletet tart, rendszeresen t4jékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasarol,
tanulmanyi eredményérdl.

= FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat: tanév elején bekéri a tanulok
személyi adatait, oktatasi tanuldazonosité szdmat, TB-kartyajanak szdmat, 6sszegyujti
az osztdlyba jar6 tanulok bizonyitvanyait, és szeptember 15-ig leadja az
iskolatitkarnak. Pontosan vezeti az e-naplot, anyakonyvet, elkésziti az aktualis
statisztikakat.

»  Kozremikodik a tanulok tankonyvvel, taneszkozzel valod ellatasdban, szorgalmazza a
tanulok iskolai felszerelésének meglétét, és rendszeres idoszakonként ellendrzi ezeket,

= Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol és annak megoldaséara
mozgo6sit, valamint kozremilkddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,
bonyolitasaban.

= Az aktudlis napi problémak megbeszélése és intézése érdekében — az alsos pedagogus
mindig, a felsés pedagogus amikor csak lehetséges, a sziinetet az osztalyaval tolti,
gyermekvédelmi feladatokat lat el. A veszélyeztetett tanulokrol feljegyzést készit,
sziikség szerint kornyezettanulmanyt végez, ¢és pedagdgiai véleményt ir, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére. Feladatai kozé tartozik a
tovabbtanulasra valo felkészités, palyairanyitas, szakértdi vizsgalat sziikségességének
jelzése.

= Osztalyfonokvaltas esetén az atado-atvevo osztalyfonokok kdlesondsen hospitalnak az
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érintett osztalyokban, és részletesen tajékoztatjak egymast a tanuldkrdl. Segitséget
nyujt osztalya kotelezd orvosi vizsgalatdnak lebonyolitdsdban, figyelemmel kiséri az
orvosi javaslatok, vizsgalatok megvalosulasat, betegség esetén gondoskodik a tanuld
mieldbbi sziildi feliigyelet ala keriilésérdl

» Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére,
segélyezésére, neveld-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit.

» Az als6s pedagogus a ra bizott tanulokat sem épiileten beliil, sem kiviil semmilyen
koriilmények kozott nem hagyja magara, épségiikért teljes feleldsséggel tartozik.

= Amennyiben ott kell hagynia a gyermekeket, mindig keres feliigyelé pedagogust,
felndttet, akire arra az iddszakra a teljes feleldsség atharul. A felsds pedagogus
esetében a fentiek érvényesek, kivétel az 6rakozi sziinetek, amennyiben nem beosztott
ligyeletes.

4.3 Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
Feladata kozosségi programok szervezése, didkok érdekképviselete. Jogait a hatdlyos
jogszabalyok, joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
miukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki a eljarhat a
diakonkormanyzat képviseletében is. A didkképviselok a rendszeres kapcsolatot a
diakonkormanyzatot segité tanarral tartjdk. A tanulokat a diakonkormanyzatot segito
feln6tt képviseli az oket érintd kérdésekben a nevelétestiileti értekezleteken. A
diakonkormanyzati szervek miikkodésiikhoz a kijelolt osztalytermet hasznalhatjak. Az iskolai
didkdnkormanyzat ¢élén valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all.

A diakénkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:

- a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések targyalasakor,

- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tandran kiviili tevékenységek formdinak meghatarozéasakor,

- a konyvtar és az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor.

4.4 A sziiloi kozosség, az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint a kapcsolattartas
rendje

A sziil6k kozosségei

A Koznevelési torvény 73.§-a alapjan a sziilok jogaik érvényesitése, kotelezettségiik teljesitése
érdekében sziiloi kozosségeket hozhatnak 1étre. Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata
a szll6i kozosségek szamara, a torvényben biztositott jogkoron tulmenden nem dallapit meg
jogkoroket. A sziiléi kozosség iskolaszintlii képviselojével az igazgatohelyettes tart
kapcsolatot. Ha az osztalyok sziiléi képviseldi az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamely kérdésben véleményt nyilvanitottak, vagy a nevelOtestiilet hatdskorében tartozéd
iigyekben javaslatot tettek, a nevelOtestiilet tajékoztatasarol illetve a vélemény ¢€s javaslat
eléterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik. A sziildi kdzosségek részére az igazgatd vagy
helyettese(i) megbizasabdl az osztalyfonokok tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast adnak az intézmény munkdjardl, az iskola egészének életérdl, az aktudlis
feladatokrol, a tanuldi jogviszonnyal 0Osszefliggd kérdésekrol. Az osztalyok sziildi
kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot, az osztily sziiléi értekezleteken
tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgélnak:
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= sziil6i értekezletek tanévenként legalabb kettd alkalommal,
» fogadoorak az éves munkaterv szerint,

= csalddlatogatasok (csak indokolt esetben),
=—irasbeli tajékoztatok a KRETA elektronikus lizenetrendszerén keresztiil.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
képviseldik tutjan kozolhetik az intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével. Joga:
megvalasztani a szlilok képviseldit az Iskolaszékbe. A sziil6i kozosséget intézményiinkben
az Iskolaszék képviseli.

4.5 Az Iskolaszék

Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére az intézmény miikodésében érdekelt
szervezetek egylttmitkddésének elomozditasara iskolaszék miikodik, melybe a sziildi
szervezet harom f6t, a nevel6testiilet két f6t, a fenntarté/miikodtetd egy fot delegalhat, s a
felnott segitd révén képviselteti magat a didkonkorményzat is. Az iskolaszeék a jogszabalyban
meghatarozottak szerint €lhet jogaival, €s képviseli az egész sziiloi kozosséget. Az igazgatd
¢s az iskolaszék elndke kozott a kapcsolattartds a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az intézmény az iskolaszék miikodését tamogatja a feladatok ellatdsahoz sziikséges helyiségek és
berendezések — eldzetes egyeztetés utdn vald — rendelkezésre bocsatasaval. Az iskolaszék
mitkodési feltételeinek biztositasa (helyiségek haszndlata, az iilések jegyzOkonyvének
vezetése, az iratok kezelése és megdrzése stb.) az igazgatd feladata

A jogszabalybdl kovetkezd, az intézmény egészét érintd iigyekben az igazgatd felelds az
iskolaszék elé keriil6 eldterjesztésekért, a vélemény megkéréséért. Az iskolaszék elnokét meg
kell hivni a nevel6testiileti értekezletre, az alkalmazottak kozossége értekezletére, valamint a
neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben az
iskolaszéknek véleményezési jogosultsaga van.

Az iskolaszék elndke allanddé meghivottként tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
ilésein. Ha az iskolaszék az intézmény miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiileti értekezlet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot tett, az igazgatd dont
a vélemény és javaslat eldzetes vezetdtestiileti megtargyaldsarol. A javaslat neveldtestiileti
elOterjesztését az igazgatd szervezi meg. Az iskolaszék €s a sziildi kozosségek megkeresésére
az igazgatd a sziikséges tajékoztatast, informaciot koteles megadni. Meghivas esetén részt
vesz az Uléseiken. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend és a munkaterv elfogadasa eldtt.

4.6. Az Intézményi Tandcs

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacs hozhato 1étre. Az
intézményi tanaccsal kapcsolatot az igazgatd tart.

Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémni az intézményi tanacs véleményét a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend és a munkaterv elfogadasa el6tt. Az intézményi
tanacs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikddését.

V. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere
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1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatdsa, valamint a tovébbtanulas és a palyavalasztds érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢és cégekkel.

Intézményiink kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megszilintetésében, ennek érdekében egyilittmiikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

A vezetdk, valamint az oktat6-neveld6 munka kiilonb6z6é szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival, - meghivas
vagy egyeb értesités alapjan.

2. A kapcsolattartas formai és modjai:

= koz0s értekezletek tartdsa

= szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

= moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa intézményi rendezvények latogatasa
= hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

3. Rendszeres kiilso kapcsolataink

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd vagy az altala megbizott igazgatohelyettes
képviseli. A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgato a felelds. Az eredményes oktato €s
neveldémunka érdekében az iskola rendszeres kapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel €s
szervezetekkel:

Pedagogiai programunk kapcsan:

Oktatasi Hivatal Budapesti Pedagogiai Oktatasi K6zpont

Magyarorszagi Montessori Egyesiilet

Gyermekek Haza Alternativ Alapoz6 Program Integralt Oktatasért Alapitvany
Millenéris Park

Ability Park

ELTE ., Inkluzios index’ kapcsan (mentordlds):
ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar, Pedagogiai és Pszichologiai Kar
ELTE Tanit6- és Ovoképzé Kar

Integrdcid kapcsdn:

Zugldi Benedek Elek Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
Iskola-egészségiigyi Szolgalat

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat 3. sz. és tobb Szakértdi Bizottsagi Tagintézménye
Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgélat XIV. Kertileti Tagintézménye

Vakok és Gyengénlatok Egyesiilete

Zugloi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Budai Gyermekpszichiatria

Vadaskert

Rév-Katolikus Karitasz Szenvedélybeteg-segitd Szolgélat

Meérések kapcsan
Oktatasi Hivatal Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
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AT WORK Tanacsadd és Szolgaltatd Kft. hozzaférhetové tett szamunkra egy olyan
programot, amely nemcsak a fejlesztendd teriileteket méri fel, hanem modszereket,
lehetdségeket, megoldasokat kinal, illetve méri a tanulok kompetenciait, és lehetdséget nyujt a
fejlédési iranyok megismerésére.

Kornyezeti nevelés kapcsan:

Fovarosi Hulladékhasznositd

OKO PANNON

Kht. Humusz Haz

Eszak-Pesti Szennyviztisztito Telep

OBI

Magyar Természetvédelmi Szovetség

Rakosmenti Mezei Orszolgalat

Magyar Foldrajzi Tarsasag

WWF Z6ld Fiil Program

Orszagos Erdészeti Egyesiilet

Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugloi Polgarmesteri Hivatal Fémérndkseég-Viragzo Zuglo
Program

Foldmiivelésiigyi Minisztérium - TeSzedd! mozgalom
Iskolakertekért Alapitvany

Nemzeti Elelmiszerldnc-biztonsagi Hivatal

Charity Hungary K6zhasznti Nonprofit Kft.

FKF Nonprofit Zrt.

Lelkes Asvanyborze

Utazo Planetarium Kft.

Koényvtar, olvaséva nevelés kapcsan:
Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar
Orszagos Széchényi Konyvtar

Miivészetterapia kapcsan:
Wesley Janos Lelkészképzd Fdiskola
Magyar Zeneterapias Egyesiilet

Sport és egészségnevelés kapcsan

Magyar Labdaragd Szovetség (Intézményi Bozsik Program)
Zugloi Sport- és Rendezvényszervezd Non-profit Kft.
Orszéagos Shiatsu Egyesiilet

XIV. keriileti Renddrkapitanysag (eléadasok)

Pénziigyi és gazdasagi ismeretek kapcsan:
MNB Pénziranyti Alapitvany

OTP Fay Andras Alapitvany Oktatasi Kézpont
Junior Achievement Magyarorszag

Nemzetkozi kapcsolat
Nemzetkdzi Montessori Egyesiilet
Budapesti Corvinus Egyetem Kozgazdasagtudomanyi Kar — AIESEC program (nemzetkozi

csereprogram — kiilfoldi egyetemi hallgatok fogadasa)

Onkéntes munka kapcsdn
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Sylvester Janos Reformatus Gimnazium (didkjaik nalunk toltik 50 6ra onkéntes munkajuk egy
részét)
Intézmények:
Kozép-Pesti Tankertileti Kozpont
Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata
Cserepeshaz, Liptak Villa
Ovodak, altalanos és kozépiskolak
Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakgimnazium
Soltvadkerti Gyermektabor
Zugloi Kozbiztonsagi Non-Profit Kft.
Zugloi Polgardr és Onkéntes Tiizolté Egyesiilet
Magyar Miiszaki és Kozlekedési Muzeum
Mezdgazdasagi Muzeum, Magyar Természettudomanyi Mizeum
Miicsarnok, Nemzeti Miizeum, Planetarium, Szépmivészeti Mizeum,
Torténelmi egyhazak szervezetei,
Coca-Cola,
BVSC, MTK.

Az 1992-ben létrehozott - 2001 mérciusa 6ta kdzhasznu - XIV. ker. HELTAI GASPAR
Altaldnos Iskola ALAPITVANY lehetdségeihez képest anyagi tdmogatdsaval jarul hozza
céljaink megvaldsitasahoz.

VI. Az intézmény miikodési rendje

1. A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl a jogszabaly évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kdzosségek
véleményének figyelembevételével. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény
miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

» aneveldtestiileti értekezletek témadit, iddpontjait

* az intézményi rendezvények és ilinnepségek modjat és idpontjat a tanitds nélkiili

munkanapok programjat és idépontjat

* avizsgdk (osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti, potlo-) rendjét

* atanitsi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) iddpontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil

» anyilt napok megtartasdnak rend;ét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet
iddépontjait a honlapon meg kell jeleniteni.

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon: 6.00 6ratol 20.00 Ordig tart
nyitva. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.45 6ratol 16.30 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan. Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasirnap a nyitva tartds csak az
igazgaté altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani! Az intézmény tanitdsi sziinetekben a fenntarté elrendelése, illetve az
ligyeleti rend szerint tart nyitva.

3. A tanitasi napok rendje
3.1 A tanitasi ordk rendje
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Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik pedagogusok vezetésével a kijel6lt tantermekben. A napi tanitési id6
(a kotelezd orarend szerinti tanitasi ora idOtartama) 7.45-t6l 14.25-ig tart. Indokolt esetben az
igazgatd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak iddtartama: 45 perc.
Az elso6 tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) latogatasara
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
igazgato, bizonyos esetekben a fenntart6 adhat engedélyt.

A tanitési 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt az igazgatd és helyettese tehet. A
tanitasi 6rak tanuldkra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

3.2 Az orakozi sziinetek rendje

A sziinetek idejét a Hazirend tartalmazza.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell.
Az orakozi harmadik sziinetet a tanulok — tanari feliigyelet alatt - egészségiik érdekében
lehetdség szerint az udvaron toltik vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

3.3 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti tanitasi ordk és a
tanoran kiviil foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartd6 pedagogus
feliigyel. Az d6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitdsi id6 eldtt és utdn a tanulok
feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fliggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért a felsés munkakozosség vezetdje a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani alabbi iddszakokra:

hajnali: 7.00 6ratol 7.30 oraig

delelott 8.00 oratol 14.00 oraig — folyoso tigyelet

délutan 16.00 oratol 18.00 oraig — esti tligyelet

4. Az intézmény munkarendje
4.1 A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje és helyettese(i) latjak el az tligyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes
vezetd akadalyoztatdsa esetén eseti, szobeli vagy irasbeli megbizassal jelolik ki az ligyeleti
feladatokat ellatd személyt. A vezetok megérkezésé€ig az iigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. Az igazgato és helyettese(i) pontos benntartozkoddsi rendjét a
mindenkori tanévi munkatery tartalmazza.

4.2 A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kdznevelési foglalkoztatottak munkarend;jét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az igazgatdo allapitja meg. A kdznevelési
foglalkoztatottak munkakori leirdsait az igazgatd késziti. Minden koznevelési
foglalkoztatottnak €s tanulénak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzésen részt kell venni.

A pedagogiai programban és jelen szabdlyzatban elbirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatot minden koznevelési foglalkoztatottnak maradéktalanul teljesitenie
kell.

4.2.1 A pedagégusok munkarendje



Zugléi Heltai Gaspar Altaldnos Iskola 22 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje tandrakbol, valamint a neveld-oktato
munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A munkabeosztasok Gsszedllitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, az tligyeleti és helyettesitési rendet - az igazgatd
jovéhagyasaval — az igazgatohelyettes allapitja meg, és az orarend, valamint az tigyeleti rend
tartalmazza. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését alkalmanként az igazgatd engedélyezheti.
A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén —
lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobajaban 1évo
szamitogép mappajaban kell elérhetdvé tenni. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon az elsé tanitdsi éra megkezdése el6tt negyed oraval jelezni kell az igazgato-
helyettesnek. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagogus a tanitdsi, foglalkozdsi beosztisok szerint o6rdja kezdete eldtt 15 perccel
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapokon programjanak kezdete eldtt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdé pedagodgusnak az
tigyeletkezdésnél 15 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagdgus munkabol vald tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legalabb az
adott munkanapon 7.30-ig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyetteseinek.
Elézetes kérés alapjan az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes(ek) engedélyt adhat ora- vagy
muszakcserére.

A pedagdgusok egyéni munkarendjét munkakori leirdsuk tartalmazza. Munkaidd beosztasukat
a mindenkor érvényes orarend hatdrozza meg.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: Ebben az idékeretben rendelhetd el a pedagdgus
szdmara tanorai ¢€s egyéb foglalkozasok megtartdsa. Az ,.egyéb foglalkozas” a tandrakon
kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejloddését
szolgélja.”

Ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjelenithetd
foglalkozas: szakkdr, sportkor, énekkar, felzarkoztatds, tehetséggondozds, napkozis
foglalkozas, tanuldszoba.

Kotott munkaidé fennmaradé része: a foglalkozasokkal ki nem t6ltott draszam. Az Nkt.
62.§ (6) bekezdése alapjan,, A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-
oktatdst eldkészitd, nevelés-oktatdssal 0Osszefliggd egyéb feladatokat, tovabba eseti
helyettesitést 1at el.’felkésziilés a foglalkozasokra, tanitdsi oOrdkra; a gyermekek, tanulok
teljesitményének értékelése; ligyviteli tevékenység; sportélet és szabadidd szervezése; a
gyermekek, tanulok folyoséi és iskolan kiviili feliigyeletének ellatdsa; a didkmozgalom
segitése, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok; intézményi dokumentumok
készitése stb.

Ezek egy része helyben és iddben kotott, masik része viszont naponként valtozo. Ez lehetdveé
teszi a kotott munkaidd fennmaradd részének rugalmas beosztdsat, és azt is, hogy az
elvégzendd feladatok iitemezését maga a pedagdgus alakitsa ki.

4.2.2 A nem pedagdgus munkakoérii kézfoglalkoztatottak munkarendje
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A nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az igazgato
hatarozza meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell
venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelylikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol
legkésdbb 24 oran beliil értesitenilik kell az intézményvezetést. Ennek elmulasztdsa sulyos
fegyelmi vétségnek mindsiil.

4.2.3 A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozasat a hazirend hatarozza
meg. A hazirend szabdlyait a neveldtestiilet — az igazgatd eldterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotta meg.

A héazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodo személyekre nézve kotelezo.

5. A tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviil foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a
tanulok kozossége, a neveldtestiilet, a sziildi kozosség, az iskolaszék, tovabba iskolan kiviili
szervezetek (egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.
A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziildk aldirdsaval. A tanulok jelentkezése
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.

5. 1 Napkozi és tanuloszoba
Az alsé tagozaton a Montessori mddszer sajatossagaibol adodéan minden tanulé napkdzis.
Napkozis tanuloidd: 14 6ratol 15 oraig tart.
A tanulok tanulmanyi eredményétol és az otthoni tanulasi koriilményeitol fliggden a szaktanarok
¢s az osztalyfonokok javasolhatjak a tanuld szamara a tanuldszoba igénybevételét. A tanuldszobat
tartd pedagdgus €s a napkozis neveld feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallo tanuldsi
modszerek kialakitdsdban, a hazi feladat elkészitésében, az iskolai tananyag elsajatitasaban,
gyakorlasdban. A tanitas nélkiili munkanapokon tartott iigyeleti napokon a csoportok
Osszevonhatok. A tanuldszobai foglalkozasok rendje:

*  6nallo ebédelés a tandrak utan

= 13 6ratol 15 oraig tanuldsi id6 vagy 14 o6ratdl 16 oraig tanulasi 1do.
A foglalkozéasokrdl vald eltavozas csak a sziild kérelme alapjan torténhet a pedagdgus
engedélyével.

5.2 Szakkorok, tehetséggondozas

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklodésétol fiiggden, a
munkak6zdsség-vezetOk javaslata alapjan a lehetdségek figyelembevételével hirdeti meg az
iskola. A szakkorok inditasarol és arrol, hogy melyik szakkori foglalkozas vehetd igénybe a
lehetdségek alapjan a szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatdsaval az igazgato
dont.

A latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mukodtetéséért. A szakkorok a mindenkori tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben
milkodnek. A jelentkezés egész évre (de legaldbb egy félévre szol), kilépni csak irasbeli
kérelem alapjan igazgat6i engedéllyel lehet.

5.3 Enekkar
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Az énekkar — amennyiben szervezOdik - szorgalmi idészak alatt, 6rarendben rogzitett
idépontban a mindenkori tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben mitkddik. A tanulok
onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont. Az énekkarbol vald
kilépést a sziild irdsban az igazgatotol kérheti.

5.4 A mindennapi testedzés formai — Iskolai Sportkor

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveldk szervezik a szorgalmi iddére. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy minél nagyobb szdmban vegyenek
részt a didkok a foglalkozasokon, amelyek a tantargyfelosztds fiiggvényében, megadott
orakeretek kozott szervezddnek.

Az Iskolai Sportkér (ISK) a mindenkori tanévi munkatervben meghatarozottak alapjan
miikodik lehetdséget nytjtva az iskola tanuldinak a sportkdri foglalkozasokon, versenyeken
valod részvételre.

Gyodgytestnevelés: Az iskola a testi nevelés, fejlesztés egyik formaja. Gyodgytestnevelés orara
vald beosztast az orvosi szakvélemény és igazolas alapjan kap a tanul6, ahol a megjelenése és
aktiv részvétele kotelezo. A gyogytestnevelés helyszine az iskola tornaterme.

5. 5 Versenyek

A tanulményi, szakmai, kulturélis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanévi munkanak,
az ¢éves munkatervnek. Tanuloink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkak6zsségek hatarozzak meg, és feleldsek a lebonyolitasukért. A
szervezést az igazgatohelyettes iranyitja. A versenyre vald tandri felkészités utan a tanulod
részvétele, az iskola képviselete a versenyen kotelezo.

5. 6 Differencialt képességeket fejleszto foglalkozasok

A felzarkoéztatasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A felzarkoztatdst az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az alsod
tagozaton a felzarkoztatds orarendhez illesztett idOpontban az osztalyfonok javaslatara
kotelezd jelleggel torténik. A felsd tagozaton a felzarkoztatds, differencialt foglalkozas a
szaktanarok javaslatira egyes tanulokra vagy az egész osztilyra vonatkozdan kotelezd
jelleggel torténhet.

5.7 Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartdsi idejében, valamint kdnyvtari
tanorakon all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére.

5.8 Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok, erdei iskola

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melyeknek célja — a
pedagogiai program célkitiizéseivel 0sszhangban — hazank t4jainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése. A kirdndulasok az iskola
munkaterve alapjan, vagy tanitasi sziinetben valdsulhatnak meg. A tanulmanyi kirandulasokat
az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, és a fenntartoval tortént egyeztetést
kovetden a mindenkori koltségvetés fiiggvényében szervezhetok.

5. 9 Kulturalis intézmények latogatasa
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Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

5. 10 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek, ezeket az igazgatonak be kell jelenteni. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az
iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a
tanitasi id6t. Az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

5.11 A kiilfoldi utazasokra vonatkozo kézés szabalyok:

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az igazgato
engedélye sziikséges.

A tanulok csoportos utazdsa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazéd

csoport vezetdje az utazas elott az igazgatdonak irdsban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia

kell a kiilfoldi tartozkodas idopontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanuldk szamat,

kisér6 tanarok nevét, a varhato koltségeket.

A kirandulas szervezése és lebonyolitisa kizardlag a mindenkori hatalyos jogszabalyok

alapjan torténhet.

6. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
6. 1 Az épiilet rendje
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
= akozosségi tulajdont védeni
= aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni
= aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni
= azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
» atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
» amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

6. 2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtdt a nyitvatartasi idében is
zérva tartjuk. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi 1d6 alatt is az
iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi oOltozOket és egyéb
helyiségeket. A kijeldlt technikai dolgozd feladata, hogy az épiilet bejarati kapuja zarva
legyen, illetéktelen személyek azon &t se juthassanak az intézmény teriiletére. A miiszaki
dolgoz6 gondoskodik a zarak hasznalhatdsagarol.

Az osztalytermeket reggel az elsd oOra eldtt a technikai dolgozd koételes nyitni. A
szaktantermeket a tanitdsi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zaréasat tanitasi id6
utdn a takaritok, az épiilet nyitvatartdsi ideje utdn a portas ellendrzi.

6. 3 A latogatds rendje
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Idegenek az épiiletbe csak a portassal tortént egyeztetés utan léphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A meghivott vendégek és az eldzetesen
bejelentett latogatok érkezésérdl a portas értesiti az iskolatitkart, az iskolatitkar értesiti a
vendéglatot. Az iskola szorgalmi id6ben hétfét6l — péntekig reggel 6 oratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 20.30 oraig tart nyitva. Este 20.30 ora és reggel 6.00
ora kozott az egész éplilet zarva van. Az intézmény riasztdval van ellatva.

Az intézmény kapujat a zavartalan munka és a megel6zés érdekében allandd portaszolgalat
mellett zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokésos rendtdl
valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt. Az iskola a tanitasi sziinetekben a karbantartasi,
A téli és a tavaszi sziinetben irodaiigyelet a vezetd utasitasa szerint, egyéb esetben 9.00-13.00
oraig van. A nyari sziinet ligyeleti rendjét tanévenként a fenntartd utasitisa alapjan az
igazgatd hatdrozza meg. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztdsuk szerint munkat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben.

6. 3 Az intézmény létesitményeinek hasznalati és bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem

veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az igazgatdo dont. Az intézmény bérleti szerzodését a

fenntartd késziti el.

Az intézménnyel kioznevelési és egyéb foglalkoztatotti, valamint tanuloi jogviszonyban nem

allok részére — vagyonbiztonsagi okok miatt — az aldbbi mddon hatdrozzuk meg az intézmény

latogatasat:

- hivatalos ligyek intézése az iskolatitkar lehivasaval, valamint a gazdasagi irodaban torténik
8.00 és 16.00 ora kozott,

- az épiiletbe 1¢épd sziiloket, latogatdkat a portasnak a helyi vonalon be kell jelentenie, illetdleg
az engedélymegadasa utan az irodahoz kell kisérnie.

Az iskoldba csak az iskolavezetés valamely tagjanak engedélyével 1éphetnek be. Az igy

belépdk az iskolai foglalkozasokat csak igazgatoi vagy -helyettesi engedéllyel zavarhatjak

meg. Az engedélyig a varakozo6 vendég a bejarat eléterében varakozhat.

Fentiek mindenkire kitelezden vonatkoznak, aki nem dll valamilyen jog- és

munkaviszonyban az intézménnyel!

Helyiségek bérbeadéasa esetén a helyiséget bérld rendezvényére érkezd a bérleti id6 kezdete

elott 15 perccel Iéphet az intézménybe. A bérleti id0 lejarta utan az intézményt haladéktalanul

el kell hagyni.

A bérldk csak az igazolt bérleti dijak befizetése utan, a szerz6désben meghatarozott feltételek

szerinti idOpontokban ¢és helyiségekben tartdzkodhatnak. Az iskola tanuloival azonos

feltételek mellett vehetik igénybe az intézmény kijelolt helyiségeit azok a tanuldk, akik a

Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakgimnazium kihelyezett zenedrain kiilsdskeént vesznek

részt. Benntartézkodasuk azonban csak a zenedrak ideje alatt lehetséges.

7. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoi az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idében akkor €s
olyan modon haszndlhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevelO-oktatd tevékenységet, és
intézmény egy¢b feladatainak ellatasat.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak
kizarolag a szakordkon a szaktanarok jelenlétében tartozkodhatnak. Tanitasi id6 utan tanulod
csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban a hazirend betartasaval.

A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziilo a Krétdban torténd
bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova.
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8. A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, (szadmitdstechnika, nyelvi terem, tornaterem) a
konyvtarban, az ebédlében — jol lathaté helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell
kifiiggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze, és az
intézményvezetd hagyja jovd. A szaktantermek hasznalatdhoz a helyiség feleldsének
engedélye kell.

9. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertdros pedagogus,
osztalyfénok) engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznéalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartasdval engedélyezett.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy haszndlatra megkapja
a munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket. Erre engedélyt az igazgato vagy
meghatalmazottja adhat. Az elvitt eszkozeért a pedagogus anyagi felel6sséggel tartozik.

Ha koznevelési foglalkoztatott kdlcsdonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor
ezt irdsban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az igazgatd alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tintetni a kolcsonzési hataridét. A berendezés
visszaszolgaltatasakor az elismervényre ra kell vezetni a visszaszolgaltatas datumat, és
irattarba kell helyezni.

Karbantartas - A gondnok—karbantarté felelds a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatdésagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok
karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a karbantartofiizetbe bejegyezni.
A hibas eszkozoket le kell adni a gazdasagi iroddaba a hiba megjelolésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni.

VII. Az intézményi védo, 0vo eldirasok
1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot, valamint a
tlizvédelmi utasitas €s a tliz- és bombariadé terv rendelkezéseit.

A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formdakat. A neveldk a tandrai és tandran kiviili foglalkozadsokon, valamint az
iigyeleti beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki 6rakon a tanulokkal
ismertetnie kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
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= az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

= 3 hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban, tanulmanyi kirdndulasok,
turdk elott.

A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. A tanulo-

¢s gyermekbalesetekkel 0Osszefliggd feladatokat az EMMI rendelet XVIII. fejezete

tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell. Kiilon tajékoztatot kell tartani a

didkok szamdra minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott

végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas). A balesetek jegyzokonyvezését és

nyilvantartasat az igazgatohelyettes(ek) végzi(k).

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamdra minden tanév elején tiiz-, baleset- és

munkavédelmi t4jékoztatot tart a fenntarté 4altal megbizott munkavédelmi felelés. A

tajékoztatd tényét s tartalmat dokumentalni, a jelenlétrdl jelenléti ivet kell vezetni kell.

Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak aldirdsukkal igazoljak. A neveldknek ki kell

oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanéran vagy iskolan

kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy

esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra. A tanuldkkal kozolt

balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a Kréta naploba be kell jegyezni.

A Dbalesetvédelmi tdjékoztatdson vald részvételt, a szabalyok megismerését a tanulok

alairasukkal igazoljadk. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a

tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, biologia, technika €s

tervezés, digitalis kultura) tartdé neveldknek még fokozottabban kell figyelnie a baleset-

megeldzésre.

A fenntarto altal megbizott munkavédelmi felelds €s az iskola igazgatdja az egészséges €s

biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében

id6szakosan ellendrzik.

2. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtés, az
intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet az igazgatohelyettesnek le kell adni. A
balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil mentdt/orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagéogus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segély-nyujtast €s a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elhéritdsa érdekében mindenki kdteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szlikség, akkor a veszélyforrasra a figyelmet
fel kell hivni. A tanuloi balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni, ha a tanuldt az iskolaba
jovet vagy az iskolai oktatas befejeztével hazafelé menet éri baleset.

3. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

A riasztast azonnal be kell jelenteni a fenntartonak és az illetékes renddri szervnek.

Az intézményt a Tlzriado tervben leirt modon ki kell iiriteni — harom rovid csongetés
(tiizjelzd).
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A pedagogusok a kijelolt utvonalon fegyelmezetten lekisérik a tanulokat az épiilet eldtti térre.
(Lehetdség szerint a didkok vegyék magukhoz ruhajukat, cipdjiiket.) JO id6ben a téren varjak
meg a vizsgalat végét, rossz idében a kozelben lako egyediil jarokat és a kulccsal
rendelkezOket hazaengedjiik. Lehetdség szerint engedélyt kériink a szomszédos
intézményektél — o6vodaktol, iskolaktél — a tanuldknak a vizsgalat idejére torténd
elhelyezésére. A pedagdgusoknak és az egyéb alkalmazottaknak az intézmény helyiségeit zard
kulcsaikat elérhetdé helyre kell tenniiik, vagy at kell adniuk az intézményben tartozkodo
gondnoknak vagy a vezetének. Allagmegovas érdekében az aramtalanitast el kell végezni, és
a gazcsapokat el kell zarni.

A bombariadd miatt elmaradt tandrdkat a koriilmények fiiggvényében a nevelbtestiilet
hatarozata alapjan a kovetkezd — sziilok, tanulok szdmara — eldre jelzett idépontokban
potoljuk:

- délutan,

- hétvégeén,

- tanitas nélkiili munkanapon, vagy

- tanitasi szlinetben

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét eldre nem lehetett latni:
- arviz, belviz stb. A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az a fentiekben foglaltaknak
megfelelden kell eljarni.

4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldinak egészségiigyi allapotat az iskola-egészségligyi szolgalat ellendrzi:

- tanévenként egy alkalommal szervezett fogéaszati szlirés,

- gyogytestnevelési szlirés,

- kotelezo védooltasok,

- altalanos belgyodgyészati vizsgalat,

- szemészeti vizsgalat,

- hallasvizsgalat,

- fizikai alloképesség-vizsgalat,

- tiidoszlrés — tovabbtanuloknak,

- higiéniai, tisztasagi sziirévizsgalat,

- tanacsadas.

Tanévenként meghatarozott idopontban és alkalommal iskolaorvos és a védond all a tanulok
rendelkezésére. Az altalanosithat6 tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fliggvényében megvalositja.

VIII. Egyéb rendelkezések
1. Az intézményi hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok  4polasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  {linnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényei:

Az els6 osztalyosok linnepélyes avatasa, 0szi csaladdi projektnap, egészségnap, zenei vilagnap,
allatok vilagnapja, aradi vértantik napja, 1956-os forradalom emléknapja, mizeumi nap,
Mikulas és feny6iinnep, nyilt napok, farsangi klubdélutan, 6vodasok fogadasa, a kommunista
¢s egyéb diktatirdk aldozatainak emléknapja, 1848-as forradalom ¢&s szabadsagharc
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emléknapja, koltészet napja, anydk napja, a Fold napja, a viz vildgnapja, megemlékezés a
Holokauszt aldozatairdl, kihivas napja, Heltai Gala, iskolanap — DOK nap, madarak és fak
napja, erdei iskoldk, nemzeti Osszetartozas napja, ballagés, iskolai szintli szaktargyi,
kulturalis és sportversenyek.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés
a pedagbdgusok €s a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a
pedagdgusok €s tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

2. Az iskolai tankonyvellatas, a tanuléi tankonyvtamogatas rendje
2.1 A tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatds és -rendelés lebonyolitisa a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden, a rogzitett hataridok betartasaval torténik.

2.2 A tankonyvrendelés helyi folyamata

1. Marcius: A tankonyvrendelési feliilet megnyitdsa utdn az intézményi-, valamint a tanuldi
adatok attoltése és rogzitése. Az iskolai konyvtarban megtalalhato, a kovetkezd tanévben
hasznalhato tartos tankonyvek listdjanak 6sszeallitasa.

2. Aprilis: A tankonyvellatd feltolti a tankonyvjegyzéket a rendelési felilletre. A
tankonyvfelelds elvégzi az alaprendelés feladatat, alaprendelés lezarasa, fenntartoi
jovahagyas.

3. Mdjus - junius: A tankonyvfelelés modositja az alaprendelést, legkésdbb ekkor kell a fiktiv
(nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntart6i jovahagyas itt is sziikséges.

4. Junius: A tanévre kiadott tartds tankonyvek és atlaszok visszavételezése.

5. Augusztus: A tankdnyvellato kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt kiadvanyokat.

6. Augusztus-szeptember: Az alaprendelt tartds tankonyvek nyilvantartdsba vétele, majd
tankonyvosztas a tanulok - ¢és a pedagogusok részére, a kolcsonzés tudomasulvételi
nyomtatvanyainak alairatasa

7. Szeptember: Poétrendelés leaddsanak iddszaka a tankOnyvrendelési feliileten a fenntartod

jovéhagyasaval. A tankonyvellato kiszallitja a potrendelésben megrendelt tankonyveket.

2.2 Tankényvtamogatds rendje
A tanul6 (sziild) az iskoldban a mindenkori jogszabalynak megfeleléen veheti igénybe a

megrendelt tankdnyvcsomagot.

2.3 Az allam dltal biztositott tankonyvek
Az éllam altal téritésmentesen biztositott tartos tankonyvek — a munkafiizetek kivételével —, az iskola

konyvtari allomany nyilvantartasaba keriilnek, azokat az iskolai kdnyvtari allomanyban elkiilonitetten
kezeljiik, és a tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az adott tanév idejére
rendelkezésre bocsatjuk.
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Evkozi kilépés esetén a tanulok a teljes tankdnyvesomagot kotelesek a konyvtarban leadni, kivétel ez
alol az els6 és masodik évfolyam a mindenkor hatalyos jogszabaly figyelembevételével.

A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd altal megbizott
tankonyvfelelés késziti el.

3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a jogszabalyoknak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

»  az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a tanuloi

jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az igazgatdi gépen tanévenként Osszegylijtve
mappakban taroljuk. A mappakhoz kizardlag az igazgaté Aaltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes(ek)) férhetnek hozza.
A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasa az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

4. Tanul6 dijazasa vagyoni jog atruhazasa esetén (amennyiben relevans)

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a nevelési-oktatési
intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskori tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai
Az EMMI rendelet 4.§ (1) q) szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
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eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A legalabb haromtagu fegyelmi
bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését
jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara,
de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé
nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben. A
fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és
szil6jének. A fegyelmi targyalds jegyzOokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi targyaldst kdvetéen az
els6foktl hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti értekezlet idopontjat minél korabbi
idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak
biztositasara az iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utdn (tSrtvonal
beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az EMMI rendelet 53. § (2) bekezdésben szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informéciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl. A fegyelmi eljardst meginditd
hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol, a tijékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljardsban torténd
megallapodas hataridejét. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatod kotelezettsége. A
harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljaréast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni. Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki.

Az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd
eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitisara
irasos megbizasban az intézmény barmely pedagoégusat felkérheti. Az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének
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egyetértése sziikséges. A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba,
torténd megérkezEésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

IX. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Iskolai kdnyvtarra vonatkozo rendeletek

A konyvtarra vonatkoz6 adatok

A konyvtar fenntartasa

A konyvtar feladatai

A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari allomany elhelyezése

Mellékletek

melléklet: Gytijtékori szabalyzat

melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata

melléklet: A kdnyvtaros tanar munkakori leirasa

melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

melléklet: TankOnyvtari szabalyzat €s a tartds tankonyvek kezelési szabalyzata

NDPEAWLWNONRDNRLLND ——

1. Iskolai konyvtarra vonatkozo rendeletek
Az iskolai konyvtar mitkédési szabalyzatanak alapdokumentumai:

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban EMMI rendelet);
-39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltatod rendszer mitkodésérdl;
-1265/2017. (V.29.) Korm.hat4rozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd

egyltem kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol.

Az EMMI rendelet 163-167. § szerint:

Az iskolai, kollégiumi konyvtar miikodésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozo szabadlyok:
163. § (1) Az iskolai konyvtar az iskola mikodéséhez, pedagodgiai programjanak
megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuladshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését €s mindezek
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hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.
(2) Az iskolai... konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének
szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai...
konyvtar miikddtetésénél meg kell tartani, tovabbéa amelyek figyelembe vételével a konyvtar
igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.
(4) Az iskolai, kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd
dokumentum vehetd fel.
(5) Az iskolai konyvtarban a tankdnyveket elkiilonitve kell kezelni és gytijteni, ennek sajatos
rendjét a tankOnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.
165. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésének alapkovetelménye
a) legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd helyiség, amely
alkalmas az allomény (4llomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitvatartas
biztositasa.
(2) Az iskolai... konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok
hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéseéhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.
(3) Az iskolai... konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai... konyvtarral, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, &s
egyiittmikodik az iskola székhelyén mikodo kozkonyvtarral.
(4) A konyvtaros tanar a neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
veégzi.
166. § (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata
a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
¢) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.
(2) Az iskolai... kdnyvtar kiegészitd feladata
a) az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,
b) aneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

d) t4jékoztatds nyujtasa az iskolai... konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgéltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciodcserében,
g) muzealis értékli konyvtari gylijtemény gondozasa.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kozremiikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

167. § (1) Az iskolai... konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a
tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
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(2) A koznevelési intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartést kell vezetni.
(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai... kdnyvtar
a) konyvtarhasznaldinak korét,
b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
c) szolgaltatdsok igénybevételének feltételeit,
d) gyljtokori szabalyzatat,
e) hasznalatanak szabdlyait,
f) nyitva tartadsanak és a kolcsonzésnek a modjat és idejét,
g) tankOnyvtari szabalyzatat, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,
h) katalogusszerkesztési szabalyzatat,
(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo6 rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni.

2. A konyvtarra vonatkozo azonosito adatok:

A konyvtar elnevezése:

Zugloi Heltai Gaspar Altaldnos Iskola Konyvtara

A kényvtar székhelye és pontos cime: Zugloi Heltai Gaspar Altalanos Iskola
1148 Budapest, Padlizsan u. 11-13. Telefon: 36 1 3630202

Létesitésének idopontja: 1956.

A konyvtar bélyegzdje:

Teriilete: 71 m2 (két helyiség)

A konyvtar jellege: Zart konyvtar, csak az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai  dolgoz6i vehetik igénybe, hasznalata ingyenes. A  fOvaros iskolai
konyvtarhalozatanak tagkonyvtara.

3. A konyvtar fenntartdsa és feliigyelete

Az iskolai konyvtdr a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont fenntartdsaban miikodik,
fejlesztésérdl a fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik. A korszerli konyvtéri
szolgaltatasok biztositdsdért a konyvtarat miikddtetd iskola és a fenntartdo kozdsen vallal
felelosséget. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a
keriileti tantdrgygondozd, a nevelOtestilet ¢és a didkonkormanyzat véleményének,
javaslatainak figyelembe vételével. Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos
szakeértdi listan szerepld szakember végzi.

4. A konyvtar feladatai

A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

»  Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

» T4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

= Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

= Tanorai foglalkozasok tartasa a konyvtar-pedagdgiai program szerint;

» A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is;

» Olvasova nevelés, konyvtarhasznaléva nevelés, tanulas tanitésa;
» Informacios muveltség fejlesztése.

B) Az iskolai konyvtér kiegészitd feladatai:
»  Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;
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» Tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol;

= Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum €s informaciocserében;

= Mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa;

= Letétek telepitése sziikség szerint;

»  Kozremikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

C) A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
» Szines oklevelek, emléklapok, dicséretek eldallitasa versenyekre, ballagasra, évzarora;
» Hangzobanyagok, interaktiv tananyagok, elektronikus dokumentumok prézens
hasznélata;
* Internethasznalat kutatdmunkahoz;
»  Verseny-elOkészités;
= aziskolatorténeti kiilon gytijtemény gondozasa;
»  Kulturalis hatranycsokkentés;
» Tehetséggondozas;
= Ko6z0sségi tér;
= A konyvtarban tartand6 versenyek és rendezvények lebonyolitasdnak segitése.

Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar az iskolai pedagdgiai programnak, a helyi kerettantervnek,- illetve a tantervi
kovetelményeknek- megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat.
Az alloményalakitds soran figyelembe veszi az iskola igazgatdja a munkakozdsségek és a
didkonkormanyzat javaslatait. A  konyvtar alapfunkcioinak ellatasdhoz sziikséges
dokumentumok a konyvtar f6 gytijtékorébe, a masodlagos funkcidhoz tartozé kiadvanyok a
konyvtar mellékgytijtokorébe tartoznak. A folyamatosan és tervszerlien fejlesztett allomany
tikrozi az iskola pedagogiai programjat ¢€s helyi tanterveit, nevelési célkitlizéseit. A
gyljtokori szabalyzat részletesen az 1. sz. mellékletben talalhato.

Gyarapitds

Az éllomanygyarapitasra fordithatd Osszeget a fenntartd hatdrozza meg. A konyvbeszerzésre
fordithatd Osszeg felhasznalasaért az Igazgatod felelds, hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar
szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

Az iskolai konyvtar gylijtékorébe nem tartozd kiadvanyokat még ajandékként sem lehet
bevételezni. A gyarapitas részletesen a gyiijtokori szabalyzatban (1.sz. melléklet) olvashato.

A dokumentumok dllomdnyba vétele, a feltirds modja

A konyvtarba érkezd, tartds megOrzésre szant dokumentumokat hat munkanapon beliil
sziikséges allomanyba venni. Cimleltart, és szamitogépes nyilvantartast is kell vezetni. A
gyorsan avuld példanyokrdl (tankonyvek, utmutatok, stb.) vagy ivnél kisebb terjedelmdi,
konnyen rongalodo kiadvanyokrol brostra nyilvantartast kell vezetni. Ez részletesen az 5.
mellékletben olvashatd. A kurrens periodikumokrél ideiglenes allomany-nyilvantartast kell
vezetni. A leltarkdonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A beérkezett dokumentumok
szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése a fenntarto
iskolai gazdasagi ligyintéz6jének a feladata. A szdmlak eredeti példanyai az irodai irattarban
keriilnek elhelyezésre, hivatalosan regisztralva rajtuk a konyvtari leltdrba vétel tényét. A
szamlak masolatai a konyvtarban talalhatok.

Az é4llomanyba vétel munkafolyamatai:
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal és
raktari jelzettel kell ellatni.

o Bélyegzés a konyvtar bélyegzdjével;
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- konyvek esetében a cimoldalon;
- iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boriton;
- hangzoanyagok esetében, illetve elektromos dokumentumokndl a papirborito
belsd oldalan, vagy a lemezen.
o A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a leltarkonyv segitségével az
alabbi modon torténik, konyveknél kdtelezden kitdltendd rovatok:
- egyedi leltari szam;
- Dbevételezés datuma,;
- dokumentum adatai;
- darabszam;
- raktari jelzet;
- beszerzés modja;
- ara, becsértéke.
Végleges nyilvantartas formdi:
= Leltarkonyv,
»  Szamitogépes. Abban az esetben, ha a kiadvany a szamitogépes rendszerbe kertilt,
,»Szirén adatbazisban” bélyegzovel sziikséges ellatni.
Idoleges nyilvantartas formaja:
= Osszesitett (brosura).
A konyvtari dllomany feltarasa a dokumentumok formai es tartalmi feltarasat jelenti.
Az iskolai konyvtarban a ,,SZIREN” szamitogépes program segitségével torténik az alloméany
feltarasa, feldolgozasa. A konyvtarban papiralaptt kolcsonzés parhuzamosan folyik a
szamitogépes program felhasznalasa mellett.

Allomdnyapasztds
A torléseknél a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torleésrdl szold szabalyzat kiadasarol
eldirasai szerint kell eljarni.
Rendszeres jelleggel ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt €s a természetes
elhasznalodas kovetkeztében konyvtari forgalomra alkalmatlannd valt dokumentumokat. A
kivonasra csak az igazgatd adhat engedélyt. A folospéldanyokat az iskola felajanlja mas
konyvtarak cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, maganszemélyeknek, vagy
ipari hasznositasra. A torlésrdl jegyzokonyv késziil, melynek sorszdmozasa folyamatos. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat. A jegyzOkonyv melléklete a torlési
jegyzek, melyen fel kell tiintetni a leltari szdmot, szerzot, cimet, darabszamot és az értéket. A
torlési jegyzokonyvet az igazgatd engedélyezési, jovahagyasi aldirdsa utdn harom nappal a
fenntartonak meg kell kiildeni. Engedélyezés, jovahagyas utan a dokumentumokat ki kell
vezetni a cimleltarkonyvbdl, at kell hizni a leltari szamot, a megjegyzés rovatba pedig beirni
a torlés jegyzékszamat és idejét.
Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okokbdl tordlheto:

» Tervszerl allomanyapasztés, a tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése

= Természetes elhasznalodas (kotészeti selejt)

= Elharithatatlan esemény, ha a dokumentum vis maior, vagy biincselekmény

miatt megsemmisiilt.

= Behajthatatlan kovetelés (olvasonal maradt)
» Allomany ellendrzésekor hianyként jelentkez6 példanyok (kélo)

Az allomany ellendrzése

Az allomany ellenérzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, illetve teljes vagy részleges. Az
ellenérzést a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendeletben eldirtak szerint (10 000 kotetig
két évenként) lehet végezni. A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni. Az
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iskola igazgatdja koteles a konyvtaros mellé a leltarozas iddtartamara munkatarsrol
gondoskodni. Az ellen6rzés lezarasa: el kell késziteni a zaré jegyzOkonyvet, melyet annak
elkésziilte utan 3 napon beliil meg kell kiildeni a fenntartonak. A jegyzokonyvhoz csatolni kell
a leltarozas jellegét, a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, ill. a hidnyz6 vagy a tobbletként
jelentkezd dokumentumok jegyzékét. A jegyzokonyvet az Igazgatd és a konyvtaros tandr,
személyi valtozas esetén az atado és az atvevd irja ala.

Az dllomany jogi védelme

o

Az igazgatd hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki
nem vasarolhat.

Az éllomanyba vétel csak szdmla, vagy ajandékozasrdl sz6ldo dokumentum és a
dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzo, illetve annak jotalloja anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai
eszk6zOk megrongalasaért, az okozott karért.

A tanulok jogviszonyat és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat tanulok esetében (pl. kiiratkozas) az
osztalyfonok ismerteti a konyvtarossal. A dolgozok tdvozasa esetén a gazdasagi
ligyintéz6 kozli a valtozast, illetve ,,sétald papirt” ad a tdvozd dolgozonak, aki alairatja
a konyvtarossal, hogy nincs konyvtari tartozasa.

A konyvtar kulcsaibdl 1 példany a konyvtaros tanarnal, mely tavollétében a portan
talalhatd, amit csak a konyvtarban takaritdé személy vehet at (igy a feleldsség
megoszlik). Sziikség esetén, kizdrolag a mindenkori iskolavezetés valamely tagjanak
adhato 4t a konyvtar kulcsa, feleldsségvallalassal! A konyvtaros tandr hosszantartd
betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részardnyos feleldsséggel
tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A konyvtaros hozzéjaruldsa €s a kdlcsonzeés tényének nyilvantartasba vétele nélkiil a
konyvtarbol dokumentum nem hozhato ki.

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari dlloményért, rendeltetésszerli miikodtetéséért —
az intézmény altal biztositott személyi- és targyi feltételek keretein beliil- anyagilag és
erkolcsileg felelds.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint
a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositani kell.

Az allomanyra vonatkozo eldirdsokat a mitkddési szabalyzat, a leltari feleldsséget a
konyvtaros tandr munkakori leirasa tartalmazza.

Egyéb dllomanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tlizrendészeti
intézkedést meg kell tenni! Nyilt lang hasznalata ¢és a dohanyzéas tilos! A
dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalomtol. Szigoruan iigyelni
kell a konyvtar tisztasdgara (takaritas, ferttlenités, portalanitas).

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai

Segiti az iskola szervezeti ¢s mitkddési szabalyzatdban, valamint pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat;

A konyvtar mind a pedagégusoknak, mind a tanuloknak Ilehetévé teszi teljes
allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat;

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyat
kolcsonzi;

Tajékoztatd szolgdlata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast nyujt;
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Segit a pedagogusoknak ¢és a tanuloknak az iskolai munkdhoz kapcsol6dd irodalom
(informacid) kutatasdban, esetenként témamegfigyelést, 6nallo irodalomkutatast végez; az
iskolai konyvtarba beiratkozé dolgozok szamara olvasdszolgélatot biztosit;

Kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,;

Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvhasznalatra épiild
tanitasi orak, foglalkozasok (napkozis, szakkori, stb.) rendszerének kialakitasaban,
elokészitésében €s megtartasdban.

A kiilonboz6 vetélkedOkhoz, tanulmanyi versenyekhez kiilonféle dokumentumokat,
segédeszkozoket biztosit;

Mas konyvtarak szolgaltatasairdl tajékoztat;

A konyvtari dllomanybol biztositja az ingyenes tankonyveket (foldrajzi atlasz,
torténelmi atlasz) a jogszabaly szerint jogosult tanulok szamaéra;

A tanarok szamara rendelkezésre bocsatja €s kolcsonzi az iskolaban hasznalt
tankonyvek egy-egy példanyat;

A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:
- Allomany-nyilvantartas;

- Kiilongylijtemény nyilvantartasa;

- Letéti nyilvantartas;

- Kolcsonzési nyilvantartas;

- Konyvtari statisztika;

- Konyvtari munkaterv;

Konyvtarhasznalati o6rak litemterve

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntartd az
intézmény koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre fordithatd Osszeg megallapitdsdhoz
szlikséges az iskolai szintli tervezés. Konyvtari eszk6zok vasarlasa csak az intézmény
igazgatdjanak hozzajarulasaval torténhet. A konyvtar milkodéséhez sziikséges irodaszerek,
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének elOkészitése a konyvtaros tanar feladata. A
konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és dolgozoi esetében megkotottség nélkiili, ezért
rogziteni kell az allomanyvédelem jogi biztositékat. Azaz a tanuldi- és munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. A beiratkozas és
a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

6. A konyvtari dallomdny elhelyezése

Az iskola II. emeletén, konyvtaron beliil akadalymentesen helyezkedik el 85 m2 alaptertileten.
A konyvtari allomany egységei:

o Kézikdnyvtar

e Kolcsondzhetd allomany
o Kiilongytijtemények

e Tartds tankonyvtar

A konyvtari egységekhez tartozd dokumentumok kore, elhelyezése a gytijtokori
szabalyzatban, az 1. sz. mellékletben olvashatok.

Zaro rendelkezés:
Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtar milkddési szabalyzata az iskolai
SZMSZ részét képezi. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar
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szolgéaltatasait igénybe vevokre és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd véltozasok kovetkeznek
be. A szabalyzat gondozisa a konyvtaros tanar feladata. A szabalyzatot az igazgatd a
jogszabalyban eldirtak alapjan modositja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1¢ép életbe.

1. szamu melléklet - Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata

1.1 Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktaté-neveld munka eszkoztdra, szellemi bazisa, gyijtOkorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez.

2. Az iskolai konyvtar gytijtokore

2.1. A gytjtokort meghatarozo tényezok:

A gyljtékoér a dokumentumoknak tartalmi, formai, nyelvi, f6ldrajzi és kronologiai
szempontbol meghatarozott kategdridinak egyiittese. Az allomany tervszerli, meghatarozott
iranyu  fejlesztésekor az  iskola pedagogiai programja  altal megfogalmazott
feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar funkciojat. Intézményiink
egy olyan, XIV. keriileti nyolc évfolyamos altalanos iskola, amely a helyi kerettantervre
épitve, a helyi sajatossagok hangsulyozott figyelembe vételével kivanja megvalositani a
nevelés-oktatas tartalmi kereteit.

Ezek a kovetkezok:

Névadonk, Heltai Gaspar munkéssaga arra 0sztonzi iskoldnk pedagdgusait, hogy a human
miuveltségek kozvetitését helyezze eldtérbe. Iskolank szociokulturalis hatterének ismeretében
f6 torekvésiink az anyanyelvi kultira, a kommunikacios készségek, a kiegyensulyozott,
onmagaval harmonikus kapcsolatban €16 személyiség kialakitasa, vilagképének formalasa, az
értelem, a I¢lek és a test tilzasoktol mentes, talterhelést kertild fejlesztése, a gyermeki derti és
bizalom megdrzése, az dnfeledt, de egymasra figyeld jatékkultira megalapozésa, a természet,
a kornyezet megismerése, védelme és a modern technikai vivmanyok alkalmazésa.
Tantestiiletiink feladat- és kovetelményrendszere is tlikrozi a differencialassal megvalosuld
kulturalis nivellalast. A mivészetek (ének-zene, drama, képzémiivészet), az idegen nyelv és a
torténelem terén kiemelten torekszilink tanuldéink miveltségének szélesitésére, valamint arra,
hogy a maganéletben és a kozéletben egyarant sikeresek legyenek. Az 6nallo élmény- és
ismeretszerzést egyre boviild konyvtari allomannyal valamint a keriileti tehetséggondozasi
programba vald bekapcsolddassal kivanjuk biztositani. Eszerint els6sorban magyar nyelvi,
mellék-gylijtokorben a tanitott idegen nyelven irt dokumentumok keriilnek a konyvtar
polcaira. Foldrajzi vonatkozasban a gylijtés Magyarorszag hatarain beliill torténik,

crer

jelenjen meg a dokumentum.

2.2. A fogyiujtokor teriiletei
= Kézi- és segédkonyvek;
= A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodé szakirodalom;
» A tanitott szaktargyak tartds tankonyvei,

* Pedagogiai kiadvanyok;
= Kotelezd olvasmanyok;
» Vilogatott szépirodalom;
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» Az aktudlis témak irodalma: iskolai linnepélyek, megemlékezések, vetélkedok,
versenyek megrendezéséhez szilikséges dokumentumok;

* A legfontosabb helytorténeti dokumentumok ¢és az iskola torténetével, életével
kapcsolatos dokumentumok;

= A tanoran hasznalhaté hangzoanyagok, elektronikus dokumentumok, interaktiv
tananyagok.

2.3. A mellékgytijtokor teriiletei
A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gytijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni, a kdovetkezd kategéridkban:
= A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyujté dokumentumok;
= A tanaroknak a szaktargyi orakra elmélyiilt felkésziilést biztosité muvek;
= A szakirodalom olyan jdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi
érdeklodés kiséri;
= Szépirodalom: a kiilonboz6 tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek;
= FElektronikus dokumentumok, melyek a tanulok nyelvtanuldsanak, ismereteinek
onmiivelés Utjan torténd elmélyitését szolgaljak;
= Sajatos nevelési igényt, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarral kiizdd
gyermekek fejlesztésének szakirodalma;
» Pedagogiai, pszichologiai, szociologiai miivek;
» Periodikumok: az oktatd-neveld munkat segitd folydiratok.

3. A gyiijtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gytijtékore alapszinten az ismeretek minden 4gara kiterjed.

A konyvtarban gyljteni kell a miveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori
sajatossagok figyelembe vételével. Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyljti a
dokumentumokat, melynek oka, hogy jelentds valtozas zajlik az oktatasban.

A tehetség a veliink sziiletett, adottsagokra €piild, majd gyakorlds, céltudatos fejlesztés altal
kibontakoztatott képesség. Mindenkiben van valami tehetség, ennek tdmogatasa erdsitheti a
tanulok kotddését az iskoldhoz. A mi feladatunk felismerni a gyermek sziikségleteit,
erOsségét, s annak megfelelden az ¢ szdmara optimalis tartalmakat javasolni. Iskolank nagy
hangsulyt fektet a felzdrkdztatasra, a tehetséggondozasra és olyan pedagogiai eljarasokra,
amelyek biztositjak a hatranyos helyzeti didkok esélyegyenldségét. A felzarkoztatas
elsdsorban az arra raszorulok korrepetalasaval, napkozi és tanuldszobai foglalkozas
biztositasaval, esetenként egyéni foglalkozéssal valosul meg. Mindezek figyelembe vételével
hangsulyosan jelennek meg a kdnyvtarban a fejlesztd pedagogia kiadvanyai, az Onismereti
kiadvanyok, az idegen nyelv tankdnyvei, a tehetséggondozashoz sziikséges szakkonyvek. Az
als6 tagozatos osztalyok olvasaskultirajanak fejlesztéséhez nagyban hozzajarul a
mesekonyvek tervszerli gytijtése.

Az alabbi tablazat a gylijtokor intellektualis szintjét mutatja:

1 = A teljesség igényével gylijtendd
2 = Kiemelten, de nem teljességre torekvoen gylijtendd
3 = Szelektaltan gyljtendd
Atfogd lirai, prozai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatisara 1

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék miivei 1
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Népkoltészetet és meseirodalom

Altalanos lexikonok, enciklopédiak

Helyi tantervhez kapcsolddo tartds tankdnyvek

it | e | | —

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutat6 szakiranyu segédkonyvek

A szaktudomanyok alapszintii elméleti 0sszefoglaloi

Munkaltatd eszkozként hasznalt miivek, alapszintii ismeretk6z16 irodalom

Az iskola torténetével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok, helytorténet

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei

Gyermek- ¢€s ifjusagi regények, elbeszélések és verseskotetek

A szaktudoményok kdzépszintli elméleti, torténeti 6sszefoglaloi

A fovaros €s Zugld helyismereti, helytorténeti kiadvanyai

Eletrajzok, torténelmi regények

NN N[N N[ —=|—

Az iskoléban tanitott nyelvoktatdsahoz, a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom, idegen nyelvii segédkonyv

(O8]

A tanult targyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tajékozodast

kielégitd alap- €s kozépszintii ismeretterjesztd irodalom

Az alapfoku miivészetoktatasban felhasznalhatd (néptanc, modern tanc, szinjaték) 3
ismeretkdz16 irodalom

A szakmai-, tovabbképzési- €s az orai felkésziilést segitd pedagdgiai iratok

Pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédiak

A tehetséggondozds és felzarkoztatds modszertani irodalma

A neveléssel-oktatassal foglalkoz6 legfontosabb kiadvanyok

A miivelddéssel, az iskoldval és a csaladi élettel foglalkoz6 konyvek

Az értelmi neveléssel, személyiségformaldssal kapcsolatos kézikonyvek

Tanéri kézikonyvek

Altalanos fejlddéslélektan, gyermeklélektan, az ifjukor 1élektana

Szocidlpszichologia, a személyiség-és csoportlélektan miivei

W WL (W [|W[W W W IWI]W

A sajatos nevelési igényd, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartdszavarral kiizdd
gyermekek fejlesztd irodalma

[98)

A pszicholégidban alkalmazott vizsgalati mddszerek elméleti €s gyakorlati problémait
targyald modszertani kézikonyvek

Szocioldgiai modszertan az olvasasi szokasokkal, az ifjusagszociologiaval 3
kapcsolatos kotetek

A csaladgondozassal, gyermek- €s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos tanulmanykotetek | 3

Az iskolai feladatnak megfeleld konyvtaros kézi- és segédkonyvek 3

4. A beszerzendd miivek példanyszamai

o Az ajanlott hazi olvasmanyok legalabb 2 példanyban,

o A kotelez6 olvasmanyok 5 példanyban,

o A tanteremben munkaeszkozként hasznalt miivekbdl annyi, hogy tanulocsoportonként
jusson 1 példany,

o A szaktanarok altal kijeldlt €s az altaluk az oktatd-nevelé munkéban hasznalt
miivekbdl legalabb 1 példany,

o A mellék gyiijtékorbe tartozo és egyéb miivekbdl 1 példany beszerzése sziikséges.

5. A beszerzés forrasai
- Vétel: Konyvkiadok, Konyvtarellatd, konyvesboltok, konyvterjesztok,
webaruhazak, konferencidk kereskedelmi forgalomba keriil6 anyagai;
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- Ajandék: Csak az iskolai kdnyvtar gytijtokorébe tartozo miivek;

- Csere;

- Folospéldany jegyzék;

- Sajat eléallitas: Allomanyvédelmi okbol, hianypotlasra, a szerzdi jog torvénnyel
Osszehangolva.

6. Egyes allomanyegységek és azok raktarozasi rendje
1. Kézikonyvtar
o Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak;
Szotarak, fogalomgytlijtemények;
Osszefoglalok, kézikonyvek;
Atlaszok, adattarak;
Munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumok;
Folyoiratok, idészaki kiadvanyok;
o Nem nyomtatott ismerethordozok (hangzoanyagok, elektronikus tananyagok).
2. Kolcsondzhetd allomany
o Mesék;
Ifjusagi szépirodalom;
Felndtteknek sz616 szépirodalom;
Szakirodalom ETO bontasban;
Altalanos ismeretterjesztd irodalom;
o Szabadidg eltoltése targyu, egyéb, tanuloink érdeklddési korébe tartozéd kiadvanyok.
3. Kiilongyljtemények
o Konyvtari szakirodalom,;
o Helyismereti gylijtemény,
o Az iskola névadojanak miivei, ill. a réla sz616 kiadvanyok;
o Tartos tankdnyvek és az ehhez kapcsolddo kiadvanyok.

O O O O O

@)
@)
@)
@)

2. szamu melléklet

Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat

A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) - €s
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. A konyvtari
allomany tartalmi feltarasdnak eszkéze az ETO. A konyvtarban tematikus elrendezés
mukodik, azaz a szakrenden beliil kiemelések taldlhatoak: pl. iinnepek, szabadidd, stb. Ez a
szabadpolcos elrendezésben tajékozodo fiilekre kertil.

Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzet biztositja. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel sziikséges ellatni. Az iskolai konyvtar
katalégusa: A konyvtarban a szamitégépes katalogus épitése folyamatos. A raktari katalogus
kiépitése a konyvtar 201 1-es atvétele utan kezdddott.

A tételek belso elrendezése szerint:

Raktari katalogus: a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi a feltarasi rendet.

o Formdja szerint: szamitogépes (Szirén) A kataldogus gondozéasa

o Az allando allomanyba vett miivek szamitogépes feldolgozasa

o Az észlelt hibak javitasa

o A torolt mi rekordjanak kiemelése

O

Iskolai konyvtirunkban az Gjonnan beszerzett dokumentumokat szdmitogépes feltarassal
sziikséges nyilvantartasba venni. A raktari katalogus ezzel parhuzamosan épiil tovabb. A
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konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa. A program elnevezése: Szirén integralt
konyvtari rendszer. A program a konyvtar szamitogépén fut. Az allomany feldolgozasat, a
konyvtari adatbazis kezelését konyvtaros tanar végzi. A feldolgozas menete a program
ajanlasai nyoman torténik.

3.sz. melléklet - Az iskolai konyvtdaros munkakori feladatai

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktat6-neveld munkéjat a gylijtokori szabalyzatban

meghatarozott informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

- Az iskolai konyvtéaros féfoglalkozasu pedagogus.

-Munkajat az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes irdnyitasaval, ellendrzésével ¢és
tamogatasaval végzi.

- Fokozottan iigyel a pedagogusok szakirodalmi ellataséra.

Szakmai feladatai
Allomanygondozas
Allomanygyarapitas
- Felelds az évi koltségvetés tervszerli €s folyamatos felhasznalasaért,
- a megjelend kiadvanyokrol tajékozodik,
- sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez,
- a beszerzéseknél konzultdl a munkako6zosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi az
iskola vezetdségének javaslatait.
Alloményba vétel
- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utin azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatirozott médon nyilvantartasba veszi,
- a nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja,
- rendszeresen alloméanygyarapitast végez,
-a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak
megfelelden torli az allomanybdl.
Allomanyvédelem

- A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

- Allomanyellendrzési rendeleti eldirds szerint, az igazgatd utasitisara elSkésziti a
leltarozast, (raktari rend, leltarozasi iitemterv elkészitése), valamint részt vesz a
leltarozas lebonyolitdsaban,

- pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast,

- arabizott kdnyvtari allomanyért korlatozott anyagi feleldsséggel is tartozik,

- az anyagi feleldsség korlatozasat a konyvtar atvételének koriilményei hatdrozzdk meg.

Szolgaltatasok

- Koblcsonzés: az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatadban meghatarozott idében
¢s modon.

- Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket ny0jté orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.
- Rendszeresen tdjékoztatast ad a kdnyvtar 0j szerzeményeirdl.
Egyéb feladatok
- A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfondkkel, a munkak6zosség-vezetokkel, a
szaktanarokkal.
- Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmiivel6dési) konyvtarral.

- Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
- kolcsonzés,
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- tajékoztatas,
- konyvtarbemutat6 foglalkozasok,
- raktari rendezés ligyviteli teendoit.
Bels6 munkalatok sordn elvégzi az alabbi feladatokat:
- allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése),
- bibliografia készitése,
- irodalomkutatas,
- felkésziilés a foglalkozasokra,
- egyéni tovabbképzés.
Kiilsé tevékenységei:
- tajékozodas a konyvpiacon,
- egyéni beszerzések,
- tovabbképzés,
- tapasztalatcsere.

4. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati Szabadlyzat
A konyvtar nyitvatartdsi ideje a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden keriil
meghatarozasra, amelyet fel kell tiintetni az dérarendben, a konyvtar bejaratanal.
A nyitva tartds igazodik a pedagogusok és a tanulok napi munkarendjéhez, optimalizalva azt
az iddszakot, amikor a konyvtar a latogatok szdmara rendelkezésre all. Jelenleg a nyitva
tartasi id6 heti 24 ora.

Beiratkozas:

A konyvtart az iskola beiratkozott tanul6i, dolgozéi dijmentesen hasznalhatjak;
A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdasai

o

Segiti az iskola szervezeti €s mitkddési szabalyzataban, valamint pedagogiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat;
A konyvtar mind a pedagoégusoknak, mind a tanuloknak lehetévé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat;
A csak helyben hasznalhatdé dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyéat
kolcsonzi;
Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrdl, bibliogréafiai és ténybeli adatszolgaltatast nyu;t;
Segit a pedagogusoknak ¢és a tanuloknak az iskolai munkéhoz kapcsolédo irodalom
(informacid) kutatdsdban, esetenként témamegfigyelést, ©nallé irodalomkutatast
végez; az iskolai konyvtarba beiratkoz6 dolgozdk szamara olvasoszolgalatot biztosit;
Kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,;
Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvhasznalatra épiild
tanitasi ordk, foglalkozasok (napkozis, szakkori, stb.) rendszerének kialakitasaban,
elokészitésében és megtartdsaban.
A kiilonboz6é vetélkedokhoz, tanulmanyi versenyekhez kiilonféle dokumentumokat,
segédeszkdzoket biztosit;
Mas konyvtarak szolgaltatasairdl tajékoztat;

o A konyvtari dllomanybol biztositja az ingyenes tankonyveket (foldrajzi atlasz,

torténelmi atlasz) a jogszabdly szerint jogosult tanulok szamara;
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o A tanarok szdmara rendelkezésre bocsatja és kdlesonzi az iskoldban hasznalt
tankonyvek egy-egy példanyat;
o A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Kélcsonzés:

- Kolcsondzhet az iskola minden dolgozodja, illetve azon tanuldk, akik sziiléi alairassal
ellatott belépési nyilatkozatot adnak le a konyvtarban. A tanulok csak sajat neviikben
kolcsondzhetnek. A kolecsonzés tényét a konyvtaros rogziti, melyet a kdlesonzonek ala kell
irnia. A teljes tanévben hasznalatos tanulasi segédleteken (atlasz, szotar, fliggvénytabla stb.)
¢s a tartds tankonyveken kiviil egy tanul6 egyszerre 6t konyvet kdlcsondzhet.

- A kolcsonzési 1d6 1 honap, amely egyszer Gjabb 1 honapra meghosszabbithato.

- Tanév végén a tanuloknak minden kolcsonkonyvet vissza kell adniuk.

- A nyari sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, aminek kdlcsonzési
id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. (Ajanlott- és kotelezd irodalom kodlcsonzése.)

- A konyvtarhasznald a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szédndékos
karokozas esetén kartérités fizetésére kotelezhetd. Elvesztett konyv esetén a kolesonzd
elsésorban az adott konyv hasonpéldanyat koteles beszerezni, masodsorban kartéritésre
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.

- A konyvtar hasznalatdban a konyvtaros kozremiikddik. Kolcsonzést bonyolitani egyediil a
konyvtarosnak van joga.

A konyvtarhaszndlat modjai: A konyvtar szabadpolcos, gyljteménye a hasznalok kore
szamara szabad hozzaférést tesz lehet6ve.
Helyben haszndalat: kézikonyvek prézens hasznalattal
= Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak;
= Szoétarak, fogalomgyiijtemények;
= Osszefoglalok, kézikonyvek;
= Atlaszok, adattarak;
=  Munkaltatd eszk6zként hasznalatos dokumentumok;
= Folyodiratok, id6szaki kiadvanyok;
* Nem nyomtatott ismerethordozok (hangzoanyagok, elektronikus tananyagok).
= Konyvtari szakirodalom,;
= Helyismereti gylijtemény,
= Az iskola névadojanak miivei, ill. a rola sz616 kiadvanyok;
= A tanarok kivételével a konyvtar hangzo- és elektronikus dokumentum allomanya.
Koélcsonzés:
=  Mesék;
= [fjusagi szépirodalom,;
= Felnétteknek sz616 szépirodalom;
= Szakirodalom ETO bontasban;
= Altalanos ismeretterjeszt6 irodalom;
= Szabadid¢ eltoltése targyn, egyéb, tanuloink érdeklddési korébe tartozo
kiadvanyok
= Tartds tankdnyvek €s az ehhez kapcsolodo kiadvanyok.
Csoportos hasznalat:
= Letéti gylijtemény hasznalata kizarolag a kihelyezés helyszinén;
» Konyvtarhasznalati ora, illetve konyvtarban tartott szakkorok, rendezvények esetén.
A csoportos haszndlat kiterjed az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk részére, ahol a
pedagogus vezetésével szakorakat, foglalkozdsokat tartanak. Ilyenkor a tanariban elhelyezett
kulccsal hasznalhat6 kizardlag a konyvtari nagyterem.
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A tandra ideje alatt a szakos tanar felel a konyvtar rendjének és tisztasdganak megorzéséért. A
szabadidds tevékenységek szervezése (filmvetités, zenehallgatas, szinjatszas, stb.) a konyvtar
nyitva tartdsdnak megfeleltetett iitemterv szerint torténik. Konyvtarhelyiségiink déleldtt
tanitasi teremként is miikodik, ezért szolgéltatdsai korlatozottabbak, miikddtetése, rendben
tartasa, megovasa fokozott odafigyelést és egyiittmitkodést igényel minden tanulotol.

Illemszabalyok a kényvtarban:

= A konyvtarba 1épés és koszonés utdn a bejaratnal sziikséges lerakni a kabatot és
csomagot, iskolataskat;

* A kOnyvtarba ételt és italt behozni TILOS!

* Minden olvas6 koteles vigydzni a konyvtar csendjére, tisztasdgara, a konyvtar
gyljteményére €s a konyvtarban kialakitott konyvtari rendre;

= A polcrdl levett dokumentumot ugyanoda és ugyantgy kell visszatenni, ahogy a
raktari rend megkdveteli, a tdjékozodo fiilek eligazitdsai alapjan. A konyvtaros
segitsége barmikor kérhetd.

5. szamu melléklet

A tankényvtdri szabdlyzat és a tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

Az iskola tankdnyvkezelési szabalyzatanak alapdokumentumai: az Nkt. €s a végrehajtasi rendelet

Tartos az a tankonyv, amely

- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznélatara
alkalmas tankonyv (pl. szoveggylijtemény, atlasz, szotar stb.)

a tankonyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezd olvasmany.

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddkben a konyvtaros tanar kozremiikodik, mely

keretében:

1. A pedagogusok elkészitik a kivalasztott és a hivatalos tankonyvjegyzéken szerepld

tankonyvek

- évfolyamonkénti,

- osztalyonkénti listajat.

A listat elektronikus formaban eljuttatjak az iskolai tankdnyvfelelésnek.

2. A tankonyvfelelds elkésziti és az igazgatd jovahagyasa utan a tankonyvrendeletben

meghatarozott hatariddig a rendelési feliiletre feltdlti a tankonyvrendelést.

3. A tankonyvfelelds a hivatalos tankonyvrendelési feliiletre feltolti a tankonyvrendelést.

4. A sziiloket a megeldz6 tanév végén tdjékoztatni kell azoknak a konyveknek a listdjarol,

amelyekre a nevel6—oktatd munkaban, a kdvetkezd tanévben sziikség lesz.

5. A tanul6 (sziil6) az iskolaban a mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével részesiil a

tankonyvcsomag ellatasban.

6. A tartés tankonyvek nyilvantartasanak modja:

- Egyedi nyilvantartasba kertilnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, amelyek az igazgato ¢€s
az adott munkako6zosség jovahagyasaval keriilnek beszerzésre.

- Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek a tankdnyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol
tartds hasznalatra kolesondznek. Megkiilonboztetd jele a ,,B.” kezddbetli, mely utan a leltari
szam folytatolagos.

Ilyen médon a tankonyvek kiilongytijteményt képeznek. A tanévzardig az igénybe vett tartods
tankonyveket a konyvtarba vissza kell hozni, mely nélkiil bizonyitvany nem adhat6. Egy adott
tartos tankonyv harom tanéven keresztiil tartds hasznalatba adhatd, megfelel6 allapotban 1évo
kiadvanyok a tovabbiakban is a kdnyvtari kiilongytijtemény részét képezi.
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Ev végén a tartés tankonyvek koziil az amortizalodott, elavult tankonyvekrél, munkafiizetekrél
selejtezési listat kell irni, és torolni kell a nyilvantartasbol. A megiiresedett leltari szamok helyébe Uj
kiadvany kertilhet.

7. Neveldi kolesonzések:

- A neveldk a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket, munkafiizeteket, témazarokat stb. bevételezés
utdn kolcsonozhetik az iskola konyvtarabol. Ha a nevelé munkaviszonya megsziinik, a tartos
tankonyveket le kell adnia a konyvtarban.

- A kiadoktél ingyen kapott dokumentumok leltirba vétel utdn kdlcsondzhetdek.
- A kolcsonzést a ,,Kolcsonzési fiizetben” tartjuk nyilvan. A nyilvantartasba a kdlcsonzés ideje, a
tankonyv leltari szama, cime keriil. A pedagogus alairassal igazolja a dokumentumok atvételét.

- Tanév végén a tantestillet tagjai minden kikdlcsonzott konyvet bemutatnak a konyvtarban.
Amortizacid esetén, illetve elavulas miatt sziikség esetén a tankonyv selejtezésre keriil.

8. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriildé dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kélcsonozhetok.

9. A tartds tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A tanulok, vagy a tanulok gondviseldje az ingyenes tankdnyvek atvételekor alairasukkal igazoljak,
hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat 6nmagukra nézve kotelezonek
ismerik el. A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezben elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb harom évig hasznalhato allapotban legyen.

Ha a didk tanul6i jogviszonya az iskolaban tanév kdzben megszlinik, a tankdnyveket és oktatasi
segédanyagokat le kell adnia a konyvtarban, kivétel az elsé és masodik évfolyam, a hatalyos
jogszaballyal szinkronban keriil megallapitasra a tankonyvcsomag leadasa. A tanuld, illetve a kiskort
tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni. A karrendezés mddja a hasznalatban 1év6 tankonyv hasonpéldanyanak beszolgaltatisa a
konyvtarba. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az intézményvezet6 dont.

X. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A jovahagyott intézményi dokumentumok (pedagogiai program, SZMSZ, hazirend) mindenki szamara
nyilvanosak, hozzaférhetoek.

Egy-egy példany a tanari szobaban, a konyvtarban, valamint az iskola honlapjan megtekinthetd.

A dokumentumokrdl a sziil6i értekezleteken, a didkdnkormanyzati féorumon, az iskolaszék és az
intézményi tandcs lilésein, valamint a sziil6i értekezleteken az igazgatd €s helyettese(i), vagy az altala
kijelolt személy adhat tdjékoztatast. A hdzirend egy példanyat a sziiléknek, tanuloknak a tanuld
iskolaba torténd beiratasakor, illetve annak érdemi valtozasa esetén at kell adni.
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XI. Zaro rendelkezések

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdt az intézmény vezetdje a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el, €s a fenntart6 hagyja jova.

Elfogadaskor, modositiskor a jogszabalyokban meghatirozott teriileteken az
iskolaszék - a sziil6i munkakozdsséget is képviselve -, az intézményi tanacs és a
didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ ¢és mellékletei a mindenkor érvényben levd jogszabalyok alapjan az
intézmény szervezetének, miikodésének valtozasait figyelembe véve modosithato.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerilil jogszabalyi eloiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a didkonkorményzat, az iskolaszék vagy az intézményi tanacs. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
mddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az intézmény eredményes ¢&s hatékony miik6déséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, utasitasok tartalmazhatjak, amelyeket az iskola
igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithat.

Budapest, 2024. szeptember 30.

Az SZMSZ mellékletei:;

1.
2.

sz. melléklet Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
sz. melléklet Munkakori leirdsmintak
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Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgato Asszony!

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény miitkddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Zugléi Heltai Gaspar Altalanos Iskola 2024. szeptember 30-4n kelt,
¢és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2024. november 15-én jovahagyasra megkiildott
szervezeti és miikodési szabalyzata megfelel a jogszabdlyi eldirasoknak, igy a fenntartd azt
jovahagyja.

Budapest, elektronikus idobélyegzd szerint

Udvoézlettel:

dr. Hazlinger Gyorgy pium s 105007 w0100 -
dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyoradi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu




		2024-11-15T10:59:07+0100
	dr. Házlinger György




