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1.

1.1.

1.2.

Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, valamint a milkddésére vonatkozd azon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
e 326/2013. (VIIL.30) Kormany rendelet
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol
e 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A neveldtestiilet fogadja el, kikérve a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.
A szervezeti €s miikodési szabalyzat nyilvanos, a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az iskola honlapjan.
A szervezeti és milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanulojara kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezetd

jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.
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2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma
2.1. A koznevelési intézmény
Hivatalos neve: Hétvezér Altalanos Iskola
Szervezeti egységkod: FA2301
Feladat ellatasi helye, székhelye: 8000 Székesfehérvar, Hétvezér tér 1.
Kor és hosszu bélyegzd felirata:
Hétvezér Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Hétvezer tér 1.
Alapit6 szerv neve:
Emberi Eroforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Az alapit6i jogkor gyakorldja: emberi erdforrasok minisztere
Fenntart6 neve és székhelye:
Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
8000 Széekesfeheérvar, Petofi Sandor utca 5.
Tipusa: altalanos iskola (OM030062)

Az intézmény alapfeladatai, feladat ellatasi rendje:
Koznevelési alapfeladatok:
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszert iskolai oktatas
o also tagozat (1-4 évfolyam), fels6 tagozat (5-8 évfolyam)
o sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa
o sajatos nevelési igényl tanuld gydgypedagbdgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos)

o napkdzi, tanuldszoba

Az évfolyamok szama: 8

Iskolai konyvtar miikodése sajat szervezeti egységgel.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményben neveld — oktaté munkat folytatdé pedagégusok szama: 47,85 f6.
Az intézményben a nevelé-oktatdo munkat segité kdzalkalmazottainak szama: 5 fo
Technikai létszam: 10 {6

Az intézménybe felvehetd maximalis tanul6 1étszam: 615 {6
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2.3. Az intézmény tevékenységei:

e Az iskola feladata biztositani, hogy a tanulod érdeklodésének, képességének ¢€s
tehetségének megfelelden felkésziiljon a kozépiskolai tovabbtanuldsra, valamint a
tarsadalomba valo beilleszkedésre.

e Az intézmény az elfogadott és érvényben 1év6 Pedagogiai Program alapjan végzi
oktatd — nevel6 munkajat, ezen beliil:

o Emelt szintii matematika oktatdsa folyik varosi beiskolazassal 5-8.
osztalyig évfolyamonként egy osztalyban/2 tanul6csoportban.
o Emelt szintli idegen nyelvoktatas (angol ¢€s német) 5-8. osztalyig

évfolyamonként egy-egy tanulécsoportban.

3. Az intézmény jogallasa
Jogi személyiségli szervezeti egység. Az intézmény vezetdje az intézményvezetd

(igazgato), aki képviseli az intézményt.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, a vezeték kozotti
feladatmegosztas

4.1. A szervezet felépitése, struktaraja

A Hétvezér Altalanos Iskola szervezeti felépitése
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4.2. Az intézmény vezetdje:

A kozoktatasi intézmény vezetOje, felelés az intézmény szakszeri és torvényes
miukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagogiai
munkaért ¢és az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikddtetéséért, a
gyermekvédelmi feladatok ellatasanak megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6-oktatd
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. A vezet6i munkajat két igazgatdhelyettes kozremiikodésével
végzi, akikre jogkorét meghatarozott esetekben atruhazhatja.
Az igazgatd jogallasit a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval —megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzék meg.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét, valamint feladatait a koznevelési torvény allapitja meg. Az igazgatd ellatja
tovabba a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt feladatokat.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:

e a tankeriileti kozpont igazgatdja altal kizarolag az intézményvezetore atruhazott

jogkorok

Az igazgaté helyettesitése:
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a felsO tagozatos igazgatohelyettes teljes felelosséggel
helyettesiti. A helyettesités - az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével
- 4ltalanos jellegti.
Az igazgatd és a felsd tagozatos igazgatOhelyettes egyidejli akadéalyoztatiasa idején az
igazgato helyettesitését az alsé tagozatos igazgatohelyettes is ellathatja.
Az igazgat6 tartds - 30 napon tili - tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara az
5 — 8. évfolyamot koordinal6 igazgatohelyettes jogosult. A fenntartd sajat hataskorében
gondoskodhat helyettesité személyrdl, aki gyakorolja a teljes vezetdi jogokat.
Az intézményvezeto ismételt megbizasa: Nkt. 67.§ (7)
A nevelGtestiilet egyetért az intézményvezetd ismételt megbizasaval, ha tagjainak 80%-a

tdmogatja az intézményvezetd masodik ciklusra valdo megbizasat.

4.3 Az igazgatohelyettesek
Az igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységliket az igazgato iranyitdsa mellett, egymassal

egyiittmiikddve és egymadssal mellérendeltségi viszonyban latjdk el. Az igazgatonak
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tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Részletes feladataikat a

munkakori leirdasuk tartalmazza.

Az5 -

8. évfolyamot koordinalo igazgatohelyettes Szervezi, iranyitja és ellendrzi:
az 5 — 8. évfolyam éves munkaterv szerinti miikodését

a tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai munkat

a tanoran kiviili foglalkozasok vitelét

a tanulok tovabbtanulasaval és palyavalasztasaval kapcsolatos feladatok ellatasat
a pedagodgusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat

a tankonyv-¢és taneszkoz ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat

koordinalja a teriiletéhez tartoz6 munkakozosségek tevékenységét

e Kapcsolatot tart:

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi pedagdgiai szakszolgalattal

a kozmiivel6dési intézményekkel

A 4.2 pontban irtak szerint ellatja az igazgato helyettesitését.

Az1l-

4. évfolyamot koordinalé igazgatohelyettes Szervezi, iranyitja és ellendrzi:

az 1 — 4. évfolyam mikodését, ideértve az als6és napkozis csoportokat és a
szabadidds tevékenységeket

a tankonyv — ¢és taneszkoz ellatassal kapcsolatos feladatokat, az elsé osztalyosok
beiratasanak elokészitését, lebonyolitasat

a korai tanulasi, beilleszkedési zavarok korrekcidjat biztosito fejlesztéi munkéat

a hatranyos helyzetli gyerekek felzarkoztatasaval kapcsolatos tevékenyseégeket

koordinalja az also tagozatos és napkozis munkakozosségek tevékenységét

Kapcsolatot tart:

az iskola korzete szerinti 6vodak vezetdivel

a nevelési tanacsadas, a logopédiai ellatas szakszolgalatokkal

4.4. Az iskolavezet4ség

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel

megbeszélést tartanak.

A szakmai vezetOséget az igazgatd, az igazgatohelyettesek, valamint a munkak6zosség-

vezetOk alkotjak. Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiileteként -
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az altala megallapitott munkaprogram alapjan — legalabb havi rendszerességgel
tanacskoznak.
4.5. A pedagogiai munka ellenorzése
e A neveld-oktaté munka belso ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanéran
kiviili foglalkozésokra is.
e A nevel6-oktatd6 munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢€s hatékony
miukddtetéséért az igazgatd a felelOs.
e A nevel0 - oktato munka belsé ellendrzésére jogosultak:
= azigazgato
= az igazgatOhelyettesek
» a munkakdzosség-vezetok
» amunkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint
e Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellen6rzi az igazgatohelyettesek munkajat.
e A nevel6testiilet tagjainal végzendo ellendrzések litemezésénél kiemelt figyelmet
fordit a palyakezddkre €s az iskolahoz Gjonnan érkezett pedagdgusokra.
e Azigazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiikkon végzik.
¢ A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd terilileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

Az ellen6rzés modszerei:

= tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

= irasos dokumentumok vizsgalata

* tanul6i munkdk vizsgalata

=  beszamoltatas szoban, irasban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozéasaval - tantestiileti

értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
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5. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei
5.1. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet tagja — a kdznevelési torvény 70.§ alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segito egyeb felséfoku végzettségii dolgozoja.
Nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatarozathozo
SZerve.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
5.2. A nevelétestiilet értekezletei
e Tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet
o Félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e Munkaértekezletek (altaldban havi rendszerességgel)
e Nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
o Evfolyam értekezlet
e Rendkiviili értekezletek (szilikség szerint)
A tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet dont:
e az éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve elfogadasarol,
e atanitds nélkiili munkanapok felhasznalasarol
e arendezvények, linnepek idejérdl, helyérdl, lebonyolitasi rendjérdl
Az éves munkaterv tartalmazza egy — egy program feleldseit €s a kotelezden résztvevok
korét is.
A félévi értekezlet a félév eredményeit értékeli, ha sziikséges valtoztatasokat tesz a
munkatervben.
A tanévzaro értekezleten a neveld — oktatd munka elemzése és értékelése mellett beszdmolnak
azok a megbizottak is, akik valamilyen feladatokat latnak el.
A nevelotestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6éponttal az iskola igazgatdja hivja ssze.

A tanév folyaméan kétszer osztalyozoé értekezletet tart (félévkor és év végén), melynek feladata:
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e atanulok magatartdsdnak és szorgalmanak elbiralasa
e ¢v végén felsobb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas
Az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl, munkajar6l. A tanuld tantargyi
értékelésérol, érdemjegyeirdl, félévi €s tanév végi osztalyzatardl a tantdrgyat tanito
pedagdgus, magatartdsa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanité pedagdgusok
javaslata alapjan az osztalyfonok dont.
A résztvevok kore:
Az osztalyban tanit6 tanarok, igazgatd vagy helyettese a konferencia vezetdje, az
osztalyfonok.
Az igazgatd sziikség esetén a tanulasi idon kiviilre rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivéasarol is intézkedhet, vagy a nevelGtestiilettel rovid megbeszélést tarthat
(munkaértekezlet).
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat a nevel6testiilet is kezdeményezheti, ha
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. Az értekezletet

tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajat és neveltségi szintjét is
elemezheti, értékelheti, segitve ezzel az osztalyban jelentkezd problémak megoldasat, illetve 5.

évfolyamon az alsé évfolyamrol valé atmenet megkonnyitését.

A nevelGtestiilet dontést igényld értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyzokonyv-

vezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1évo személy hitelesit.

A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait-a jogszabalyban meghatarozottak kivételével-nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl indokolt
esetben felmentést csak az igazgato adhat.

5.3. Szakmai munkakozosség:

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a

gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizéasara — részt
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vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai harom-6tévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tehetnek munkako6zosség-vezet6jik személyére. A munkakozosség-vezetd

megbizasa az igazgato jogkore, €s legfeljebb 6t éves id6tartamra szol.

Az intézményben a fenntarté engedélyének fliggvényében optimalisan 7 munkakozosség
mikodik: alsds, napkozis, osztalyfonoki, human, real, idegen nyelvi és sport. A
munkakodzdsségen beliil a feladatok egyenletes elosztasa érdekében a munkakozosség tagjai

tantargygondozoi feladatokat lathatnak el.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség

munkajarol.

5.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége:
A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak :

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e FEgyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacidos irdnyok megvalasztasaban alkotdé moéddon részt vesznek, véleményt

mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.
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e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulméanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket. Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo6 vizsgak anyagat, ezeket fejlesztik és
értekelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végz6 hallgatok szakiranyitasanak

ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild6 pedagdgusok mellé azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az egyéb foglalkozasok témakdreire és kidolgozzak azok tartalmat

A szakmai munkakozosségek jogkorei:
Dontési jogkor:
e Az iskolai tanulmanyi versenyekrdl
e Sajat miikodésérdl és munkatervérdl
e A pedagodgiai program elveinek megfelelden kezdeményezi a tankdnyvvalasztast
Véleményezési jogkor:
¢ A szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a tovabbfejlesztés iranya szerint.
e A Pedagodgiai program elfogadéasa
e Tovabbképzési program elfogadéasa
e Tantargyfelosztas
A munkako6zosséget a munkakézosség-vezetd képviseli. Feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.
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5.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje,

részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében:

A nevel6 — oktatd munka mindségének javitasa a tanarok alkotd tevékenységének ¢&s
onképzésének fejlesztése, a moddszertani eljarasok tokéletesitése ¢és az egységes
kovetelményrendszer kialakitasa érdekében fontos, hogy az iskolankban miik6édé szakmai

munkako6zosségek osszehangoljak tevékenységiiket. Ennek alapja az iskolai munkaterv.

Az egyiittmiikodés kiemelt teriiletei:
e BelsO vizsgak, helyi versenyek lebonyolitdsa, feladatok Osszeallitasa, értékelése,
elemzése
e Tanoérén kiviili elfoglaltsagok, szakkorok koordinalasa
e Orszagos kompetenciamérések elemzése
e Intézményi, intézményvezetdi és pedagdgus onértékelés
e Mindségfejlesztés
A kiilonb6zd szakmai munkak6zdsségek kapcsolattartdsdnak formai:
o Két vagy tobb munkak6zdsség- vezetd kdzos megbeszélése
e Két vagy tobb munkakozosség 0sszevont értekezlete
e Egy-egy kiemelt feladat megoldasaban, iskolai program lebonyolitasaban

csoportmegbeszélés, csoportmunka

A kapcsolattartas rendje:
e  Munkatervben rogzitett
e Alkalomszertien, feladathoz kotott
A tanulokat érint6 feladatok esetén ez lehet horizontalis és vertikalis.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai — pedagogiai teriileten beliil:
e A pedagodgia, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa ellendrzése
e Az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése €s korszerlisitése
e Helyi tantervek készitése, feliilvizsgalata
e [Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: az tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése
e Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

e Az iskolai bels6 vizsgék tételsorainak Osszedllitasa, értékelése
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A pélyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése
Szaktantermek gondozasa

Tantargyfelosztas véleményezése

Munkakozosség vezetok feladatai:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartoz6 pedagdgusok munkajat.
Figyelemmel kisérik a tanmeneteket, a pedagégusok tervezd munkajat.
Tantargyi eredménymérésekkel és azok elemzésével ellendrzik a neveld — oktaté munka

eredményességét, és ha sziikséges fejlesztési tervet dolgoznak ki.

5.6. A kiemelt munkaért jaro kereset-kiegészités szempontjai:

A kiemelt munkaért adhat6 differencialt béremelés szempontrendszerét az igazgatd készitette

el a munkako6zosségek kozremiikodésével.

Azok

a pedagogusok és a pedagodgiai munkat segitok kaphatjdk, akik a kovetkezd

szempontoknak megfelelnek.

Munkajukat kiemelkedd szinvonalon latjak el.

Bekapcsolodnak a szakmai munka, folyamatos megujitasaba.

Folyamatosan részt vesznek a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzark6ztatasra szorulo tanulok fejlesztésében.

Osztalyfénoki munkajukat kiemelked6 szinvonalon latjak el.

Széles korii tandran kiviili tevékenységet végeznek, rendszeresen részt vallalnak az

iskolai rendezvények elokészitésében, szervezésében.

6. Az intézmény munkarendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum
szervezeti €s mikodeési szabalyzat
pedagbgiai program

hazirend

Az alapdokumentumok mellett az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté részeként

funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve
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e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalati rendje)

6.1. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje:
A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvényi
s 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv megrendelése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata, melynek helyi
rendjét a szervezeti €s miikodési szabalyzat tartalmazza. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol
az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkonkorményzat.
e A tankOnyvrendelést a szakmai munkak6zdsség vezetdk és a tantargygondozok
tantargyanként az igazgatd helyetteseknek adjak le.
e A tankdnyvrendelést az igazgatd helyettesek feliigyeletével a konyvtaros Osszesiti,
figyelembe véve a konyvtari dllomanyban vald elhelyezéseket is. (tartos tankonyvek)
e Az iskola tankdnyvellatasaért az igazgato a felel6s.

e A konyvtaros a jogszabalyoknak megfelelden késziti el a tankdnyvrendelést.

6.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje:

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével -Kozoktatdsi Informéacidos Rendszer (KIR) -tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli aldirdst az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.
A rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumokat:

e az intézményre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozoé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €és az igazgatd

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa KIR rendszerében és az
iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban torténik. Ehhez
csak az igazgat¢ altal felhatalmazott (iskolatitkar, igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
Havi bérjegyzék: elektronikusan tarolva

Tanévkezdéskor ki kell nyomtatni a pedagdégusok munkaidé nyilvantartasat, és a
tudomasul vételt ala kell iratni.

Fél éves gyakorisaggal el kell késziteni és elektronikus formaban 5 évig megdrizni a
félévi és év végi statisztikat, amely tartalmazza a tanulok altal elért eredményeket és a

hianyzasokat.

7. Az intézmény munkarendje:

7.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tanterv, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd (also tagozatban heti, felsd tagozatban kétheti)
orarend alapjan torténik.

Az iskola a szorgalmi id6 alatt hétf6t61 péntekig 6.30 oratol 21.00-ig tart nyitva.
Pihend ¢és linnepnapokon az iskola nyitva tartdsahoz a fenntartd engedélye sziikséges.
A reggeli ligyelet - a sziil6k igénye szerint- legkorabban 7 orakor kezdddik. A délutani
iigyelet a napkdzis tanuloknak 18.00-ig tart. A pedagdgusok tigyeleti beosztasa orarend
szerint torténik.

A tanitdsi ordk idotartama 45 perc. Az els tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott
id6ében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak legkésbb 14.45-ig befejezédnek, kivételt
csak a testnevelés orak képeznek a tornaterem foglaltsaga miatt.

A tanuloknak a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel kordbban ajanlatos
megjelenni az iskoldban. Gyiilekezés az udvaron, rossz 1d6 esetén az aulaban.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Az 6rakozi sziinetek idétartamat és rendjét a hazirend rogziti.

Azok a tanulok, akiknek elsd orajuk nincs, de haromnegyed 9 eldtt beérnek az iskolaba,
az ebédlében gyiilekeznek. Szamukra tanari feliigyeletet biztositunk.

A tanitési 1d6 végén az utolso orat tartd neveld a menzasokat az ebédldbe kiséri.
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e A napkdzi otthonos és menzés tanulok a szamukra kidolgozott ebédeltetési rend szerint
vehetik igénybe az ebédIot.

e A szervezett foglalkozasokon kiviili idében, az épiiletben €s az udvaron a tanulok sajat
feleldsségiikre tartozkodhatnak.

e Az ¢piiletbe belépd sziilok, latogatok, idegenek tartdozkodasat a vagyonmegovas
érdekében figyelemmel kell kisérni, amely a portas feladata.

e A tanitas és a délutani foglalkozasok utan a gyermekeikért érkezé sziiloket 15.30-ig a
fobejaratnal a portas engedi be, a 15.30 utan érkez6 sziilok gyermekeiket az udvaron
varjak.

e Dupla orak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, illetve
készség tantargyaknal, ha az a tanitasi nap végén van.

e Ha pedagogiailag indokolt, az orak tombdsitve is megtarthatok. A tombositett
idéfelhasznalasra vonatkozo pedagogusi igényeket az igazgatohelyettesnek eldre be kell
jelenteni.

e A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt.

e Az iskolai innepélyek, megemlékezések, rendezvények, nyilt napok tartasa idején az
iskola munkarendje az igazgatdo dontése szerint modosulhat. Ezeken a programokon
valé megjelenés kotelezdségét az éves munkaterv tartalmazza.

e A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkarok munkaidejében az irodaban torténik 7.30
¢s 16.00 ora kozott.

e Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi idejét és a hasznalat rendjét a konyvtar miikodési
szabalyzata tartalmazza.

e A nyari szlinetben csak a beosztasok szerint munkat végzd dolgozok tartdzkodhatnak az
intézményben.

e A nyari szlinetben az iskola vezetdségének egyik tagja kiilon beosztas szerint az elére

meghatéarozott ligyeleti napokon tigyeletet tart.

7.2. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje €s helyettesei munkaidd-beosztasanal figyelembe kell venni, hogy
tanitasi napokon 7.30 — 16.00 kozott valamelyikiik az iskolaban tartozkodjék. Ezt minden tanév

elején az orarendben régziteni kell.
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7.3. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan
szamithato ki. Szombaton és vasarnap munkavégzes csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
A pedagdgusok napi munkaidejiiket-az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval- altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, fogado
orak napjan altalaban hosszabb munkaiddre kell szamitani, de ez nem haladhatja meg a 12 6rat.
A tanitdsi 0ra hossza a pedagdgus szdmara 60 perc, amely magaba foglalja a tanorat és az 6rara

valo el6késziilést is.

7.4. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok munkaidejérdl a 2011.évi CXC torvény (koznevelési torvény) 62.§ (5) (6) (7)
(11) (12) (14) és a 326/2013. (VIIL.30) 17.§, 17/A§, 18.§ rendelkezik.

7.5 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

e A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

e A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve tanitas nélkiili munkanapon programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

e A pedagogus a munkabol valo tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének.

e Ha a hidnyzas varhatéan meghaladja az egy hetet, a hidnyzé pedagdgus koteles
tanmeneteit eljuttatni az igazgatohelyettesnek.

e A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon kell
leadni az iskolatitkarnak.

e Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet

engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
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tanmenettol eltérd ora megtartasara. A tanitasi orak elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében lehetOség szerint szakszeri
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora megtartasa elott biztak meg a feladattal, tigy koteles a tanmenetben megjelolt

tananyag szerint elérehaladni.

A pedagbdgusok szamara a neveld-oktatd munkéval Gsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti

feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a

munkak6zdsség-vezetok javaslatai alapjan.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten
szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség
az onkéntesség elve €s a feladat ellatasi kotelezettség Gsszeegyeztetése

az aranyos terhelés figyelembevétele

Fobb megbizasok:

osztalyfonok: kijelolés alapjan,

munkak6zosség-vezetd: valasztassal és megbizassal,
foiskolai hallgato, gyakornok mentoralasa
didkonkormanyzatot segitd tanar: felkérés €s megbizassal

szakkorvezetd, karvezetd, sportkdri vezetd

A pedagogus kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje a pedagogiai

program el6irasai szerint.

7.6. A nem pedagogus munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgusok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az intézmény

zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az

igazgato késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli

utasitasaval torténik.
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7.7. Munkakaori leiras-mintak Isd. melléklet

7.8. A tandran Kkiviili foglalkozasok szervezési formai, rendje

Napkozi otthon
Napkozi otthon szervezése az 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitasdnak szempontja
az egy osztaly — egy napkozis csoport. A napkozi otthon a szorgalmi idészak alatt folyamatosan
mikodik. A tanitdsi szlinetben a sziilok igénye szerint feliigyeletet biztositunk. A napkozis
ellatas az utolsoé tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16.00 oraig tart. A sziilok kérésére ezt
kovetden 17.00 oraig tartd Osszevont ligyelet biztositunk. A napkdzi rendjét az éves munkaterv
szabalyozza, amelyet a napkozis munkakozosség készit el és az igazgatd hagy jova.
Tanuldészoba
A tanulok felvétele a sziilok kérése alapjan, valamint az osztdlyfonokok, gyermekvédelmi
felelds és szaktanarok javaslata alapjan torténik. Feladata tobbreétii:

o szaktandri segitséggel késziilni a masnapi 6rdkra

o feliigyelet biztositasa

o felzarkoztatas, korrepetalas.
Szervezése az 5 — 8. évfolyamon torténik, a felsd tagozatos igazgatohelyettes iranyitasaval az

orarendhez igazodva.

Szakkorok:

Az iskola hagyomanyainak megfeleld szakkordket hirdet, de a tanulok €s a sziilok Gjabbak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak kezdetén
lehet jelentkezni, és tanév végéig részt kell venni a foglalkozasokon. A foglalkozasok

1ddtartama 45 perc.

Az énekkar
Az énekkar az orarendben rogzitett idGpontban a tantargyfelosztas szerinti idokeretben

miikddik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont.

Az iskolai sportkor, mindennapi testedzés
A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok és tanitok szervezik. A
tanulok jelentkezése onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozadsokon minél nagyobb

szamban vegyenek részt. A tanulok mindennapi testedzését a kotelezo és nem kotelezd tanuloi
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foglalkozasok Osszhangjaval teremtjiik meg, melyben komoly rész jut a tandran kiviili
foglalkozasoknak (napkdzi, sportkdr stb.) A mindennapos testedzés formadit €s rendjét a

pedagdgiai program tartalmazza.

A szakkorok, az énekkar, a sportkorok vezetoit az igazgato bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagdgiailag felelosek a szakkor, az énekkar €s a sportkor miikodéséért. Az

énekkar szerepléseit, kiils6 fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

A tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és
feleldseit.

Az igazgat6 az osztalyfonokok, illetve a szaktanarok segitségével gondoskodik arrél, hogy az
orszagos, a korzeti, a helyi, vagy a hazi versenyeken gydztes, illet6leg, helyezést elért tanulok

- tovabba az énekkar - eredményes szereplését az egész iskolakdz0sség megismerje.

Szorgalmi idén kiviil a pedagégusok kezdeményezésére igazgatdi hozzajarulassal taborok,
tanfolyamok, egyéb programok szervezhetdk. Szorgalmi idében a tanulmanyokkal
Osszefliggden szervezhetdk kiranduldsok, tdborok.

A helyi tantervben eldirt nem kotelezd (valaszthatd) tanorai foglalkozasokra vald jelentkezés

szabalyozasat a pedagogiai program és a hazirend tartalmazza.

7.9. Tantargyfelosztas-orarend
A tantargyfelosztas:
Az érvényes Oratervek és a pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje, valamint a
koznevelési torvény helyi tanterv déraszamai alapjan készil.
Elkészitésénél az alabbi elveket kell figyelembe venni:
e az osztalyfonok sajat osztalyaban lehetdleg minden altala tanithato targyat tanitson,
e felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
e apedagdgus személyisége és az osztaly kozdssége lehetdleg megfeleljen egymasnak,
e aranyos terhelés,
e lehetdség szerint egyéni kivansagok.
A tantargyfelosztast a munkak6zosség-vezetok javaslata alapjan az iskola vezetdi allitjak ossze,

a neveldtestiilet véleményezi.
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Az orarend:
A tantargyfelosztas alapjan késziil. Also tagozatban az also6s igazgatohelyettes, felso tagozatban
a fels6 tagozatos igazgatohelyettes feliigyelete mellett @ megbizott pedagogusok készitik el,
melynél az alabbiakat lehet figyelembe venni:

e atanuldcsoportok heti optimalis terhelése,

e napi egyenletes terhelés,

e tantargyi specialis kovetelmények,

e tOmboOsités,

e bontott csoportok szervezése (nyelv, matematika, informatika, technika)

7.10 A javito-és osztalyozé vizsgak lebonyolitasanak rendje

e A javité - és az osztalyozo vizsgak - az igazgatd altal kijelolt - idopontjardl és a vizsgak
kovetelményeirdl az osztalyfonok értesiti a tanuldkat és a sziiloket.

o Az osztidlyozd vizsgara vald jelentkezés irdsban torténik. Az osztalyozd vizsgéra
minden tanév majus 20-ig lehet jelentkezni.

e A vizsgabizottsag kijelolése az igazgatd feladata.

e A vizsgabizottsag elndke adott szakos pedagogus, tagjai: a vizsgaztatd tanar (tanitd) és
egy azonos szakos pedagdgus, aki a jegyzokonyvet is vezeti. A jegyzOkonyvet
mindharman alairjak.

e Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejiileg torténik.

e Ha atanul6 az osztalyozo vizsgan, 6nhibajan kiviil nem jelenik meg, de tavolmaradasat
igazolja, a szul6t értesiteni kell az Gjabb vizsgaido kijelolésérol.

e A tantargyi teljes vagy részleges felmentések a nevelési tanacsado, a szakértdi bizottsag
vizsgélata alapjan vagy orvosi javaslatra torténnek. Errdl az igazgatd hatarozatot hoz,

melyet az osztalyfonok és az érintett szaktanar is megkap.
7.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, a tantermeket az orszag cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat. Az iskola 1étesitményeit,

helységeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem el6tt tartasdval kell hasznélni.

Az iskola rendjének ¢és tisztasdgdnak megtartasa minden tanuldra, alkalmazottra és az
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esetenkénti kiilsé hasznalora vonatkoz6 kotelezettség. A tanuld egyénileg is felelds az altala
hasznalt iskolai felszerelésért, a kozos és személyi tulajdon megérzéséért, védelméért.

e A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. A tornaterem, informatika terem és a konyvtar hasznalatanak rendjét
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa kotelezo.

e Azegyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az igazgatd engedélyével lehet.

e Az osztaly-¢és foglalkoztatasi termek dekoralasarol az osztalyfénokdk és a szaktandrok
gondoskodnak. A kabatokat, valtocipoket, az osztdly szamara kijelolt helyen kell
tarolni.

e A tantermekben, szertdrakban csak szaktanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak
tanulok, ezek zarasa a neveldk feladata

e Az iskolai konyvtar hasznélatat, miikodési rendjét, valamint gyiijtékorét szabalyzat
biztositja, amely a jelen SZMSZ része.

e A tornateremben a tanulok csak a pedagdgus jelenlétében tartdozkodhatnak. A tanuldk
az Oltozobe csak a testnevelés oOrat tartd tanar, tanitd engedélyével 1éphetnek be, a
délutani foglalkozasokra is ez a szabaly vonatkozik. A tornaterembe csak tiszta
tornacipovel lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre ¢és a
sportfoglalkozasokra is. A tornaterem igénybevételét az igazgatd altal jovahagyott
beosztasi rend allapitja meg.

e Az iskola auldja, tinnepélyek, rendezvények, kiallitasok, foglalkozasok szinhelye. Az
aulat Oovezd és az emeleti folyosok a tanulok, az alkalmazottak és a latogatok
kozlekedési helye. E helyeken a tanuloknak is figyelmesen kell kozlekedni.

e Az iskolai udvaron testnevelés orat, szabadidds foglalkozast lehet tartani. J6 1d6 esetén
a tanitas elott a gylilekezés az udvaron torténik €s a sziineteket az udvaron kell tolteni.
Az udvar ¢és a sportpalya tisztasdgdnak megodvasa minden tanulo kotelessége.

e A tanari szoba a pedagdgusok orakodzi pihenésének, az ordkra, foglakozasokra valo
felkésziilésének, a neveldtestiileti értekezletek szintere, az osztdlydokumentumok
tarolasi helye.

e A tanari szobaban tanuld és az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy csak pedagogus
jelenlétében tartdzkodhat.

e A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit szabadon hasznalhatja.

e Dohanyozni az iskola egész teriiletén tilos.
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Az iskolahoz nem tartozé kiilsé igénybevevok a helységek atengedésérdl 1étrejott
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel
tartoznak.

A tantermek és egyéb helységek takaritas utani zarasért a takarit6 felelOs.

Az intézmény helyiségeit part vagy parthoz tartozé szervezet nem bérelheti.

7.12 A belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok

részére

e A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi vagy tanuldi jogviszonyban nem allok

vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével és csak az elfoglaltsdguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. Az ¢épiiletbe vald belépésiikkor a portanal kell

jelentkeznitik, és a portés kiséri ket oda, ahol intéznival6juk van.

o Az iskolavezetés megkereséséhez eldzetes egyeztetés sziikséges

7.13. Intézményi védo, 6vo eléirasok, rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges

teendok

A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében minden tanévkezdéskor felhivjuk a tanulok

figyelmét az iskolaban el6forduld veszélyforrasokra és azok megel6zésére. Ezt a naploban is

dokumentéljuk. Minden szaktanar a sajat targyabol ad6do baleseti veszelyekrdl is tajékoztatja

a tanulokat (testnevelés, technika stb.) A kozlekedési ismeretek tanitdsaban sort keritiink a

balesetmentes kozlekedés szabalyainak megismerésére. Az iskolan kiviili programoknal (pl.

kirandulasok, tdborozasok) a szervezd pedagdgus feladata és felelossége a gyermekek testi

épségének megovasa.

A baleseteknél sziikséges intézkedések:

Az orat, illetve foglalkozast vezetd pedagogus feladata a sériilt tanulo ellatasardl,

rrrrr

helyettesét, és a sziiloket értesiteni.
A balesetrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az iskolatitkarnak kell leadni tovabbi

intézkedések végett.

Thzvédelmi szabalyzat biztositja az épiilet €s a személyek épségének megdrzését.
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Kiilonleges esemény/ veszélyhelyzet esetén sziikséges teendok:

e Azonnal jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének a riasztast

e A vezeto értesiti a rendOrséget, majd kiiiritteti az épiiletet a tlizriadd kivonulas terve
szerint

e Meg kell varni a tovabbi renddérségi/katasztrofavédelmi intézkedést

e Ha a bombariaddé megsziintetésekor még lehetéség van a tanitasi 6rak megtartasara,
akkor folytatodik a tanitas

e Ha a tanitasi nap elvész, potolni kell

e Ha barmilyen rendkiviili esemény miatt - pl. hoakadaly, tizemeltetési hiba stb. - nem
lehet tanitani, akkor a tanitasi napot potolni kell, amelynek idépontjardl az igazgatd
gondoskodik a fenntartoval torténd egyeztetés utan.

e Iskolankra is érvényes a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem
feladatai, amelyet kiilon szabalyzatban foglaltunk és végrehajtasat katasztrofa
védelmi felelds iranyitja.

e A reklamtevékenység szabalyozasa érdekében minden hirdetés, informacido a

tanulok felé, csak az iskolavezetdség engedélyével torténhet.

8. Az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
8.1. Az iskolakozosség
Az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2. A munkavallaloi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és a nevel6-oktatd munkat segitd, nem pedagdgus
munkavallalokbol, valamint technikai dolgozokbol all. Az igazgatd az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e Szakmai munkako6zosségek

e Sziil6i munkakdzosség

e Didkdonkormanyzat

e Osztalykozdsségek
A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat az igazgatd, az

igazgatohelyettesek ¢és a munkakozosség-vezetdk szervezik. A nevelGtestiilet dontését,
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javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja
Ki.

A munkako6zosség-vezetd a neveltestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkakdzosség
allaspontjat. frasban tovabbitja az igazgatohoz a neveldtestiilet altal elkészitendé munkatervhez
a munkakozosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat mitkodési teriiletére vonatkozo

beszamolot, az intézmény munkdjat atfogd elemzés, értékelés elkészitéséhez.

8.3. Sziil6i Szervezet

e az iskolaban megalakitott Sziildi Szervezet az altala elfogadott szabdlyok szerint
miikédik. Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek a jogszabaly
véleményezési jogosultsagot biztosit.

e asziil6i munkakozosség véleményét az igazgatd kéri meg

e a sziléi munkakdzosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi
pontjanak targyalasahoz meg kell hivni

e az osztalyok szerinti sziiléi munkakozosségekkel az osztdlyfonokok tartanak
kapcsolatot

o a sziilékkel valo kozvetlen kapcsolat formai: nyilt napok, sziildi értekezletek, fogado
orak, szilok foruma,

e ha a Sziil6i Szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozé ligyekben javaslatot
tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és javaslat eldterjesztéserdl,

az igazgatd megfeleléen gondoskodik.

8.4 A diakdonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat szervezeti és
miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az

intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a

nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén, annak szervezeti ¢s miikodési
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szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak onkormanyzati vezetd, illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak foruma az iskolagytilés, amelyet tanévenként az
iskola igazgatoja és a didkonkormanyzat vezetdje hiv 6ssze, valamennyi tanulo részvételével.

Az iskolagytilés elokészitésébe a diakonkormanyzatot be kell vonni.

A DOK igénybe veheti az iskolaradiot, programokat hirdethet (gdélyaavatas, papirgyiijtés,
farsang, diakigazgatd valasztas, stb.) Evente egy tanitas nélkiili munkanapon a hagyomanyok

szerint megszervezi a Hétvezér napot.

A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus
o képviseli a tanulok érdekeit a tantestiileti megbeszéléseken, értekezleteken,
e iranyitja a tanulok iskolai szintii szabadid6s programjat (példaul: farsang, Hétvezér nap
stb.)
e gondoskodik a tanuléi Onkormdanyzat rendszeres Osszejovetelérdl, a didkkozgylilés
szervezeésérol és lebonyolitasarol.
o cldsegiti a didkok 6nalld kezdeményezéseit (iskolaradio, iskolatjsag stb.)

e atanuldi onszervezddéshez segitséget nyujt.

8.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartozik:

e Az osztaly didk onkormanyzati képviseldjének megvalasztasa

e Dontés az osztaly beliigyeiben
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokot, az osztalyfonoki
munkakdzdsség vezetdjével konzultalva az igazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore: (részletesen a munkakori leirds tartalmazza)

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit

e Segiti az osztalyk6zosség kialakulasat

e Egyiittmiikddik az osztaly diakbizottsagaval

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével
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e Figyelemmel kiséri az osztaly tanuldinak magatartasat, szorgalmat €s tanulmanyi
eldmenetelét.

e Mindsiti az osztaly magatartasat, szorgalmat

e Sziildi értekezletet tart

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: naplo vezetése, félévi és év végi
statisztikai  adatok  szolgaltatdsa, bizonyitvanyok, anyakdnyvek megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti €¢s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelésével

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskolai feladatokrdl, programokrol, ezekre
mozgobsitja tanitvanyait

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, bilintetésére

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban

e Rendkiviili esetben orat latogat az osztalyban

8.6. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezleteit az osztalyfonok tartja, tanévenként legalabb kettét. Ezen kiviil
felmeriild problémak esetén rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az iskola igazgatoja, az
osztalyféndk és a sziiléi munkakozosség elndke. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatod

hivhat Gssze.

Fogado orak
Altalaban minden hénap elsé hete a fogado hét. Az iskola valamennyi pedagogusa, ennek a
hétnek valamelyik napjan tartja a fogado orajat. Ennek idopontjat és rendjét a tanév munkaterve
tartalmazza. A sziil6k errdl év elején sziiloi értekezleteken, az ellenérzokon keresztiil és az
iskola honlapjan keresztiil t4jékozddhatnak.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogad6 oran kiviili iddpontban kivan konzultalni gyermeke

tanaraval — rendkiviili esetet leszamitva — elozetesen sziikséges idopontot egyeztetni.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdje, az osztalyfonok és a szaktanarok az e-naplon, ellenérzon, tajékoztatd
fiizeten keresztiil, telefonon, elektronikus levél utjan tartanak kapcsolatot a sziilovel,
gondviseldvel. Ezen keresztiil tajékoztatjak oOket gyermekiik tanulmanyi munkajarol,

magatartasarol és az iskolai eseményekrol, programokrol.

A diakok tajékoztatasa
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol. A
diakkozosséget érintd dontések az iskolai hangosbemondén keresztiil tortént hirdetésben,
iskolagytilésen, osztalyfondki oran vagy faligjsagon kifiiggesztett hirdetés formdjaban jutnak
el a tanulokhoz.
A téjékoztatas hatékony formaja a sziildk, didkok mellett a kiilsé érdekldddk szamara is, az

iskola honlapja.

8.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanulok
iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Ezt az ellatast miikodtetd biztositja. A
szakmai ellendrzést a teriiletileg illetékes Népegészségiigyi Intézet végzi. A kapcsolattartast az
iskola igazgatdja, az igazgatohelyettesek biztositjak a kovetkez6é személyekkel:

e iskolaorvos

e védond

o fogorvos
Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torvény, és annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban az intézmény igazgatoja €s a helyettesei
segitik. Az iskolaorvos és a védénd munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig

egyezteti az iskola igazgatojaval, illetve a helyettesekkel.

A védond munkdja soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal, eldsegiti munkajat. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, a szlird vizsgalatokon kiviil felvilagosito és
egészségneveld munkat is végez. Hetente két napot az iskoldban tartozkodik, heti két 6raban
fogad6 orat is tart. Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel és

az osztalyfénokokkel.
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8.8. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat és

szervezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

Az iskolai hagyomanyok:

e aleendd elsésok fogadasa

nyarblicsuztatd

golyaavatas

0szkdszonto (also tagozat)

bolhapiac

tanulmanyi versenyek: hazi, varosi, megyei, orszagos
adventi gyertyagyujtas

karacsonyi hangverseny

klub délutanok

farsangi karneval rendezése

ismerked6 foglalkozas nagycsoportos 6vodasoknak (Csicsergd)
OKO hét

Human hét

Hétvezér nap

nyolcadik osztalyosok elbucstizasa

ballagas

tanévzaro tinnepély

A nemzeti és allami iinnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje

allapitja meg.

Unnepek, megemlékezések:

Oktober 6. Nemzeti gydsznap — Aradi vértanukra emlékezlink

Oktober 23. Nemzeti tinnep - Az 1956-o0s forradalom és a koztarsasag kikialtasanak
unnepe

Februar 25. A diktatarak aldozatainak emléknapja

Aprilis 16. A magyar holokauszt emléknapja

Marcius 15. Nemzeti linnep — Az 1848-49-es szabadsagharcra emlékeziink

Janius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanulék jutalmazasanak elvei

A jutalmazas alapja a tanulményi munkaban, sportban, a kulturalis teriileten elért
eredmény, jo kdzosségi teljesitmény, az iskola jo hirének novelése, a példas magatartés
¢és szorgalom.

Jutalom egy-egy iddszak eredményes munkajaért, vagy valamely kiemelkedd
teljesitményért adhat6. Ha a tanul6 a tanitasi sziinetben elismerésre mélto cselekedetet
hajt végre, a tanitas megkezdése utan jutalomban részesithetd. A kiemelkedd eredményt

elért tanulok jutalmazasa a kdzosség elott torténik.

9.2. Tajékoztatas, sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § eldirasai szerint

torténik.

Elsé igazolatlan 6ra utan az ellendrzon keresztiil a sziilé/kollégium értesitése

Tizedik igazolatlan ora utdn a sziild, a gyemekjoléti szolgalat és a gyamhatosag értesitése
Harmincadik igazolatlan 6ra utdn az altalanos szabalysértési hatosag, gyemekjoléti
szolgélat, gyamhat6sag €s a sziil6 postai levélben torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

Az 6tvenedik igazolatlan 6ra utdn a gydmhatosag az értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.3. A tanulé altal készitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanulok altal, eldallitott,

¢és az intézmény tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert,

a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuloval-tizennegyedik életévét be nem

toltott tanuld esetén sziildjével- a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg

9.4 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld kotelességszegését koveté 30 napon beliil

indithatd6 meg, kivétel, ha ez nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
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kotelességszegésrol sz6l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor a sziil6t és tanulot személyes megbeszélés révén kell
a kotelességszegésrol, az eljaras meginditasarol és a lehetséges kimenetelérdl értesiteni.
A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet javaslatot tehet a
bizottsag elnokének személyére.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tizd nevelbtestiileti értekezlet eldtt legalabb két nappal szoéban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetod
javaslatokat, észrevételeket, ha sziikséges a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson csak a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje, a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje lehetnek jelen.

A Dbizonyitasi céllal meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig lehetnek jelen.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyv késziil, melyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi eljaras jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, és
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezletet minél korabbi idpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljaras iratait egy irattari szammal kell iktatni, biztositva

elvéalaszthatatlansagukat. Tortvonallal lehet jeldlni ezen beliili sorszamat.

9.5. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, valamint a kotelességszegést elkovetd tanuld és a sértett

tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egvyeztetd eljaras szabalyai:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi targyalas meginditiasa elétt személyesen ad

informaciot a fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.
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9.6.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban kell t4jékoztatni a tanuldt €s a sziildt az
egyeztetd eljaras lehetdségérol, illetve ennek hataridejérol.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Harmadik kotelességszegés esetén az iskola egyeztetd eljarast nem alkalmaz.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat az iskola igazgatdja tiizi ki, melynek idépontjardl, az
eljarast vezetd pedagogus személyérdl €és helyszinérdl az érintettek irasban kapnak
értesitést.

Az intézmény vezetdje irasos megbizasban kéri fel az egyeztetd eljarast lefolytatd
pedagogust, akinek személyével mindkét félnek egyet kell érteni.

Az egyeztetd pedagogusnak kotelessége mindkét féllel legalabb egy alkalommal
kiilon-kiilon egyeztetést lefolytatni, melynek célja az allaspontok tisztdzésa, majd
lehetdség szerinti kozelitése.

A cél az, hogy az egyeztetd eljaras lehetdleg 30 napon beliil irdsos megallapodassal
zaruljon.

Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval mindkét fél egyetért, akkor az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast legfeljebb 3 honappal felfliggesztheti.

Az eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, melyet az
érintettek, (tanulok és sziileik) és az egyezteto eljarast vezetd pedagogus irnak ala.
Az egyeztetd eljards id6szakdban a sértett és sérelmet okozd tanulod
osztalykdzosségében, csak tajékoztatod céllal lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd
legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljarasrol nem sziikséges jegyzOkonyvet vezetni, ha egyik fél sem
ragaszkodik hozza.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddst meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga a kovetkezéként valosul meg:

A kozzétételi lista, a pedagogiai program, a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat, a
hazirend az iskola honlapjan olvashato.

Tanévkezdéskor az osztalyfonokok tajekoztatjak sziildi értekezleten a sziiloket Az
igazgatd az osztalyok sziil61 munkak6zosség-vezetoi részére teljes informaciot nyujt

és véleményt kér.
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A nem kotelezd tanitasi ordkon vald részvétel igényét (tantdrgyvalasztast) sziiloi
nyilatkozattal dokumentaljuk.

A hazirendet évente ismertetni kell a tanulokkal és a sziilékkel. A honlapon
megtalalhato.

A Hazirend modositasat az iskola igazgatdjanal irasban kezdeményezheti a Sziiloi
Szervezet ¢s a Diakonkormanyzat, amelyre az igazgaté 30 napon beliil intézkedik, és
errdl irasban tajékoztatja a kezdeményezat.

A Hézirend az intézmény vezetdjének jovahagyasaval 1€p hatalyba.

10. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

az intézmény nevében alairdsi joga az igazgatoénak van.

akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd iigyiratokat a fels6
tagozatos igazgatohelyettes irja ald. Tartds tavolléte esetén az alairasi jogot a
helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.

a pénziigyi kotelezettségeket vallalo iratok esetében az aldirasi jogosultsdgot kiilon
szabalyzat allapitja meg

az iskola bélyegzdjét az igazgatd, a helyettesek, az iskolatitkar és esetenként megbizott
személyek hasznalhatjak:

bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az

osztalyfonokok, konyvtaros, ligyintézés esetén a megbizott személy.
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Az iskolai kéonyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
iIsmeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomédnyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkodzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,
legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

tanitdsi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zé informdcidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
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f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szadmara
g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyhjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,

szolgéltatasairol,
e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezo6 feladatokat latja el:
o cldkeésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
o koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dlloményéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozod rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nvilvantartasa:
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o az intézmény szamdara vasarolt Osszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni

. a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

. az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

¢ informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢s kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és Internet hasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolecsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.
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A nyitva tartas

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitdogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikddésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossdg bekdvetkeztét az 0 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-Ehez
Gytijtokori szabalyzat

A konyvtar a tanits-tanulas €s a szabadidds tevékenység szinhelye.
Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast az érvényes
jogszabalyok figyelembevételével végzi. A mivek megfeleld példanyszdmainak biztositasdhoz
a normativ ajanlasok irdnyszamait veszi figyelembe.
Iskolank az 4ltalanos miiveltséget megalapozo nevelést és oktatast nyolc évfolyamon biztositja.
A pedagdgiai programunkban megfogalmazott legfontosabb nevelési-oktatési céljaink:

e olyan tanuldk nevelése, akik érdeklédéek, minden irdnt nyitottak, fogékonyak a
valtozasokra

e korszerli tudoményos ismeretek megujitasa

e cgyéni képességeknek megfeleld tehetséggondozas

e amunkafegyelem erdsitése

e ahelyes tanulasi technikék kialakitasa

e az Onmilvelés igényének fejlesztése, az olvasova nevelés, konyvtarhasznalat,
szamitogépes halozat hasznalata a jartassag kialakitdsa az informaciok gyors
megszerzésében

e a tanulok eredményes felkészitése a helyi vizsgédkra, a versenyekre, palydzatokra,
tovabbtanulasra.

Az alapmiiveltségi tartalmak kimunkalasa mellett k6zos feleldsségiink a tehetség felismerése

¢s fejlesztése.
Intézménylink 6nalld arculatara jellemz6 a matematika-szamitastechnika irdnyultsag a
hozzakapcsolodd természettudomanyos tantargyakkal, valamint a nyelvoktatés, feldlelve az

anyanyelv és idegen nyelv (angol, német ) tanitasanak korét.
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Pedagbgiai programunk alapjan az iskolai konyvtar f6-gytijtokorébe tartozik, annak
kiemelt allomanyrésze a matematika, informatika, nyelvoktatas (angol, német) szakirodalma,
amely a tehetséggondozast, az onmiivelést €s a nivocsoportok eredményes miikodését egyarant
szolgalja.

Tanuloink évek oOta sikeresen szerepelnek a megyei €s orszagos versenyeken. A felkésziiléshez
az elmélyiilt tanuldshoz, palydzatok irasahoz olyan igényes konyvtari allomany sziikséges,
amely tobbletet nyujt szdmukra.

Konyvtarunkban az egyes tantargyak oktatasdban felhasznalhatdo tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintli gytlijtése ¢€lvez elsObbséget, a szépirodalomi mivek kozil pedig a
tananyagban szerepld irdék, koltdk vélogatott miivei, tovabba az antologidk,
szoveggyljtemények, iskolai tinnepélyek megrendezéséhez felhasznalhatd6 misorfiizetek. Az
iskolai konyvtar gylijtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Kiemelten
gyljtendék a hazi és ajanlott olvasmanyok (30-40 példany), a munkaltatd eszkozként
hasznalatos miivek (legalabb fél osztaly Iétszamanak megfeleld példanyszamban). A
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodd szép- és ismeretkozlé irodalom

tartalmi teljességgel, de valogatassal gytlijtendd.

Gyjtékori kapesolddas mas konyvtarakhoz

Iskolan kivili forrasok:

e mas konyvtarak szolgéltatasainak kozvetlen igénybevétele
e szamitdgépes haldzaton elérhetd informaciods forrasok, adatbazisok.
Az iskolai konyvtar gyiijtékorébdl kizart dokumentumokat a tanuldk a kozeli varosi ill. a

megyei konyvtarakbol szerezhetik be.

Fejlesztési elvek, célok, feladatok:

A pedagdgiai programunk megvaldsitasahoz kiemelt gytijtési elveink:

tehetséggondozas,
nivécsoportok,
onmuvelés,
kommunikécios kultura fejlesztése,
szocidlis, miiveltségi hatranyok enyhitése, felzarkdztatas,
muvészeti nevelés,
e palyaorientaci6 irodalma.
Helyi tanterviinkben magas kovetelményeket fogalmazunk meg a természettudomanyok

teriiletén, ezért a teljességre torekedve gytijtjiik elsésorban a matematikéval, valamint a tobbi

természettudomannyal  foglalkozd  szaklexikonokat, szakenciklopédidkat, szdtarakat,
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fogalomgytijteményeket, dsszefoglalokat, adattarakat, a munkaltatd eszkozként hasznélatos

dokumentumokat, a nem nyomtatott ismerethordozdkat a tehetséggondozas érdekében.

A muvészeti nevelés kiemelt feladatai:

e vizudlis kultura fejlesztése (képzémivészeti kiadvanyok, miivészeti albumok,
mivészettorténeti  konyvek, reprodukcido  gytjtemények, CD-multimédidk
segitségével)

e nyelvi, irodalmi kommunikacié (szavalokonyvek, irodalmi misorfiizetek, irodalmi
szinpad, dramajatékok, antologiak, stb. segitségével)

e a zenei képességek fejlesztése (énekes és hangszeres zenemiivek kottai, CD-K
gyljtése).

Az iskolédnak napjainkban az 6nalld ismeretszerzés, a hatékony tanulas Gj modszereit, egy
ujfajta informacios szemléletet kell kozvetitenie. A NAT megkdveteli, hogy a tanuld sajatitsa
el az 6nallé problémamegoldas informaciods forrasainak, ismerethordozdinak hasznalatat, a
megszerzett informaciok szelektiv, alkotd feldolgozasat. A fenti képességek megszerzésének
minden miiveltségteriileten szintere, eszkdzrendszere és modszere az iskolai konyvtar. Ahhoz,
hogy ezeknek az elvardsoknak az iskolai konyvtar megfelelhessen, jol felszerelt, korszerii
forraskozpontta kell valnia. E cél érdekében szereltiik fel konyvtdrunkat multimédias
szamitogépekkel. Kiemelten kivanjuk fejleszteni CD-multimédia allomanyunkat, tovabb

bdviteni a NAT 1) miiveltségi teriileteihez kapcsolodo irodalmat.

Gvujteményinkbe tartoznak tovabba:

Iskolank helyi pedagogiai programja

A tantargyankénti helyi tantervek

A miiveltségteriiletek tanitdsanak/tanulasanak alapdokumentumai
Az audiovizudlis mddszertani anyagok

A metodikai segédanyagok ¢és a hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok

Az informatika oktatdsa elsdsorban a informatika és a konyvtarhasznalat orain torténik. A
konyvtarhasznalati ismereteket az anyanyelv és irodalom keretén beliil tanitjuk. A konyvtari
informatika megismertetése a gyiijtékorben szereplé nyomtatott dokumentumok, és a modern

informécios technikdk segitségével valosul meg.

A konyvtar irodalma, céljai, az allomanyfejlesztésben
Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, gytijtokorének

igazodnia kell a miveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
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egészéhez. A szakszerlien fejlesztett gytijtemény, az erre €piild sajat és a mas konyvtarak altal
nyUjtotta szolgaltatadsoknak biztositania kell:

e atanitas-tanulas folyamataban jelentkez0 szaktanari - tanuldi igények lehetdségét,
e akonyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatosagat.

A konyvtar kiegészitd tevékenysége
e szamitdgépes informacidszolgaltatas
e tartos tankonyvek beszerzése, nyilvantartasa

Szabadidds tevékenység
e kolcsonzés
e helyben olvasas
e vetélkedd
e szakkor
o kiallitas
e zenchallgatas
e szamitdgépes programok hasznalata, multimédids anyagok megtekintése

Az dllomény Osszetétele:
a. ) Tartalmi szempontbol:
e szépirodalom
e szak-és ismeretkozl6 irodalom
o kézikonyvek
e tanari segédkonyvek
e tankdnyvek

b. ) Dokumentumtipusonként
1. Nyomtatott dokumentumok:
Konyvek:

o kézi-ill. segédkonyvek

e hazi és ajanlott olvasmanyok

e az oOravezetés keretében munkaltatoeszkozként hasznalatos miivek

e a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolddé nem munkaltato
ismeretterjeszto- €s szépirodalom

e apedagdgusok On - és tovabbképzését szolgald pedagdgiai és tarsadalomtudomanyi
irodalom

Periodikumok:

e atanitas - tanulas folyamataba illeszthetd naph-hetiapek, folyoiratok
2. Nem nyomtatott
dokumentumok:
3. Audiovizualis ismerethordozok:
e képes dokumentumok
e (D, szamitogépes programok, CD-multimédia
c. ) A haszndlat szempontjabol
e nevelOknek (tanitas, onképzés, tovabbképzés)

e tanuldknak (tanulas, 6nmiivelés, a szabadidé kulturalt eltoltése)
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Szépirodalom

A gvyijtés terjedelme és szintje:

A gylijtés mélysége:

. m Atfogo lirai, prézai és dramai antologiak a magyar - és a
vilagirodalom bemutatdsara

a teljesség igényével

. m Az altalanos iskolai hazi és ajanlott olvasméanyok

kiemelten, a teljesség
igényével

. m A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei

teljességgel

. m A magyar és kiilfoldi népkoltészet és meseirodalmat
reprezentalo antologiak,

teljességre torekvéen

o m A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars
magyar ¢s kiilfoldi alkotok miivei

erGs valogatdssal

. m Tematikus antologiak

valogatva

o m Regényes életrajzok, torténelmi regények

erGs valogatdssal

. m I[fjusagi regények

erGs valogatdssal

o m Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas
szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

erGs valogatdssal

o m A nevelési program megvaldsitdsdhoz sziikséges|, . |

, teljességgel
alkotasok
. Ismeretkozld irodalom
. A gylijtés terjedelme és szintje: A gy(ijtés mélysége:
. m Kis,- kozép és nagyméretii alap - és kozépszintii altalanos
lexikonok ¢és 4ltalanos enciklopédidk (O6nmivelés, 0nallo |teljességgel
kutatdmunka céljaira)
A tudomanyok, a kultira a hazai és az egyetemes
miivelddéstorténet

kis,- k6zép és n éretll alapszintli elméleti és torténeti |, .,

. S, kbzép és nagymé etll alapszintli elméleti €s torténet teljességgel
Osszefoglaloi
. Kis,- k6zép és nagyméretii kozépszintii elméleti és torténeti |, . " .
.. - teljességre torekvéen
osszefoglaloi

A tananyaghoz koézvetleniil kapcsol6dd, a tudomanyok egészét
vagy azok részteriileteit bemutato

° }(IS,- kozép és nagyméretli alapszintli szakiranyt teljességgel
segédkonyvek
- kKis,- kozép és nagyméretli kozépszintli szakiranyu valogatva
segédkonyvek

A tantargyak (szaktudomanyok)

o alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

teljesség igényével

o kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglaloi

valogatva

Munkaltatoi eszkozként hasznalatos muvek
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o alapszintli ismeretk6z16 irodalom

kiemelten, teljességgel

o kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

valogatva

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd

o alapszintii ismeretk6z16 irodalom b6 valogatassal
o kozépszintli ismeretkozl6 irodalom erds valogatdssal
o A tanult targyakban (kiemelten a matematikdban ¢és a

informatikaban) valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutato tajéko-

valogatdssal

zodast kielégité alap-és kozépszintli ismeretk6zld irodalom
(tehetséggondozas biztositdsa)
. Ervényben levé altalanos iskolai tantervek (NAT)

Osszefoglalok, fogalomgytijtemények, adattarak, kottak, atlaszok,
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

teljességgel

. Gyakorlokonyvek (felzarkdztatas céljabol) valogatva
. Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket|, = o L
L1 . , R teljességre torekvéen

tartalmazo kiadvanyok (palyaorientacio)
. Az iskolédban oktatott nyelvek (angol, német) tanitasahoz
felhasznalhatd idegen nyelvli segédletek (els@sorban a |vélogatva
nivocsoportok szamara)
. Helytorténeti kiadvanyok (a lokalpatriotizmus erdsitése| .

e 21z vdlogatva
céljabol)
. Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos| ,

valogatva
nyomtatott dokumentumok
o A mtiveltségi teriiletekhez kapcsolodd modern informacids |, , ., ,
- bd valogatassal

eszkozok:
. CD-k, lemezek
o szamitogépes programkazettdk CD - multimédiak

Pedagdgiai gyijtemény

A pedagdgusok szakmai tovabbképzését s az oOrdkra valo felkésziilést segitd pedagogiai
szakirodalom:

e Pedagodgiai lexikonok

e Neveléstorténeti 6sszefoglalasok

e Pedagodgiatorténeti munkak

e A nevelés és oktatas elméletével foglakozo legfontosabb kézikdnyvek
e Az iskolailigyre vonatkozo hatarozatok

e A csaladi éltre neveléssel foglalkozd miivek
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e Tanari kézikonyvek, az iskolai tantdrgyak modszertani segédkonyvei
e A kdézmuvelddéssel kapcsolatos hatarozatok
o A kozépiskolai intézmények tajékoztatoi
A pedagdgiai hatdrtudomanyai koziil elsésorban a pszicholdgiai irodalmat gytijti:
e A pszicholdgia alapfogalmat, fejlodését targyald enciklopédiak
o Altalanos lélektan, fejlédéslélektan
e A pszicholdgidban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek problémait targyalo

modszertani kézikonyvek
A szociologia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma enciklopédikus szinten

gyljtendd, ill. azok a miivek, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai

gyakorlattal.

Oktatasiigyi statisztika

Csaladjogi torvény

Oktatasi jogszabalygylijtemények
Csaladgondozas, gyermek-és ifjusagvédelem

A konyvtaros segédkonyvtara

A tdjékoztatd munkahoz a kézi-és segédkonyvek mellett valogatva gytijtenddk:

o Aaltalanos bibliografiak, szakbibliografiak
e konyvtari katalogusok
A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijtendok:

e A konyvtarakat érintd jogszabalyok, irdnyelvek

e Az olvasassal, neveléssel kapcsolatos moddszertani
kiadvanyok Teljességgel gylijtendo:

e Az iskolai konyvtarak allomanyara vonatkozé alapjegyzékek

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola neveldmunkdjanak irdnyitdsdhoz az igazgatés, a gazdalkodas és az tigyvitel korébe

tartozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygyiijtemények:

e Munkaviszony, munkarend, bérezés
e Intézményi koltségvetés, gazdalkodas
e Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

Periodika gyijtemény

Pedagogiai folyoiratok

A tantargyak modszertani folyoiratai
Konyvtari, szakmai folyodiratok
Gyermek-¢s ifjusagi lapok

A tananyaghoz kapcsolddo tudomanyos, miivészeti és idegen nyelvi folyoiratok
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2. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSz-¢éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmadara eldadast, foglalkozast tartd kiilso
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1dd,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndld koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy més okokbol, az iskolabdl eltavozé kollégik az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval

vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e Kkolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dlloméanyrész,

e a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folydiratok (legutols6 szamok)

46



Hétvezér Altalanos Iskola Szervezeti és Miikéodési Szabdlyzata

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kélesonzes

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
Kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idOtartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartods tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 8.00 — 15.45
kedd 8.00 — 15.45
szerda 8.00 — 15.45
cstitortok 8.00 — 15.45
peéntek 8.00 — 15.45

2.3 Csoportos hasznalat
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Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiilé szakorédkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett titemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

. informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat

scannelés

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirés) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.2 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

4. sz. mell¢klet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez
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Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

. 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal ¢és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti az oktatas.hu oldalon
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatés
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aladirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve

elolvassak, és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatdra és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szévege:
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NYILATKOZAT (minta)

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ............... tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

.......... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongéalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
veégso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (Szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listait készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokroél
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5. Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart megtériteni.

Modja:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

A konyvtaros munkakori leirdsa az intézményi SZMSZ részét képezi.
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11. SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal
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SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozasok

a)
b)
c)
d)
€)

0)

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

didk 6nkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torodést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozdtti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladisit rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladataikrdl. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val timogatott
ordkon, komplex orakon, rdhangolédason, alprogrami foglalkozéasokon, ,,Te éradon” csak
szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szdmdra a pedagégiai programunk heti ot testnevelési 6rat tartalmaz, amelybél
1-4. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 6riat az orarendbe iktatva
osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara az alabbi rendben
biztositjuk:

az iskolai sportkdrben sportol6 tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 oras
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel,

a tanuldk 4ltal a délutani iddszakban valasztott sportagban biztositott heti 2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatdja a
tan€v inditasat megel6zéen méajus 20-ig nyilvanossagra hozza,
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* a kiilsd szakosztadlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldk szaméra a
szakosztdlyban torténé sportolassal — a koznevelési tdrvényben meghatirozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

* akdtelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

* a kotelez6 testnevelési ordkon feliill szervezett Testnevelés alapi alprogrami
foglalkozasok heti 2 6raban

A tanitasi éran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tandrdan kiviili egyéb
Joglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altaldnos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat donten nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikaira, médszereire, elotérbe helyezve a tuddsban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A
foglalkozasok helyét €s idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az altalanos igazgatohelyettes
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztéssal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus
napldéban keriilnek dokumentalasra.

Te 6rad:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanuld
¢rdekl6déséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencidlas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdekldési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében,a szaktanszékekkel valo
kapcsolattartasban, a szakvezetoéi munka szinvonaldnak emelésében. A munkakozosségek
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segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakozGsség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a
proba érettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakézdsségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasdban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit  asitdasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

8.3.1.Szakmai munkakézosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartisa a pedagogusok
munkajanak segitésében

Fé feladat
- amukddésiik szakmai segitése, timogatésa - a joggyakorlas biztositasa.

A neveld — oktaté munka segitésének formai

- a szakmai munkakozosségek 6nallé, vagy mas munkakozosségekkel kozdsen tartott
értekezletei,

- nevel6testiileti értekezletek

- belsd szakmai el6adasok,

- kiilsé szakmai el6adok meghivasa,

- bemutaté foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkak6zosségek meghivésa - kiils6 latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

Munkakéri leirisban megjelené feladatok lehetnek:

* A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex oOrét tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkésziilt Oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rahangolédo 6rakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, taneévre vonatkozéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

* A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz6l6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

* A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégdit, segiti a
bevezetést, megvalositast.



Hétvezér Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Hétvezér Altaldnos Iskola neveldtestiilete
megismerte és elfogadta a 2023. augusztus 31-én megtartott értekezleten.

A hatalybalépés napja: 2013. szeptember 1.

Utolsé modositas: 2023. augusztus 31.

A moédositott SZMSZ hatéalyba 1ép: 2023. szeptember 1.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z0 Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzata.

Székesfehérvar, 2023. augusztus 31.
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A Hétvezér Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziildi

Szervezet megismerte, véleményezési jogaval élhetett.

Sziildi Szervezet elndke

A Hétvezér Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a

Diakonkormanyzat megismerte, véleményezési jogaval €lhetett.



