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BEVEZETO

A nemzeti kioznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a
koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséért a koznevelési intézmény vezetdje a felelds.

2012. szeptember 1-jén hatalyba Iépett az iskolak miikddését meghatarozé 0j torvény, majd
ennek végrehajtasi rendelete. Ezek az 0 jogszabalyok megvaltoztattak az intézmények szervezeti
¢s miikodési szabalyzatara vonatkoz6 eldirasokat.

1. A K(")ZNEVELESI" INTE;MENYEK ,
SZERVEZETI ES MUKOQESI SZABALYZATARA
VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és miikodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

25. § (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkédési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hdazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a nevelotestiilet, mds koznevelési intézményben a szakalkalmazotti
értekezlet az ovodaszek, iskolaszék, kollegiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
diagkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora tébbletkotelezettség harul, a
fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo,
a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés ¢S -tovabbitas intézményi rendjét.

46. § (1) A tanulo kotelessége, hogy

h) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

(9) A nevelési-oktatadsi intézmény, valamint a tanulo kézotti eltéré megallapodas hianydaban a
nevelési-Oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott elé6 a tanuloi jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredo kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-
oktatasi intezmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésevel, hasznositasaval bevételre tesz
szert. Ha az elddllitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds ataddsdara a munkaviszonyban vagy mds
hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkdltato részére torténd atadasdara
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfelelo dijazas illeti meg. A
megfelelo dijazasban a tanulo — tizennegyedik életévét be nem téltott tanulo esetén sziiloje
egyetertésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatds keretében,
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az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelelo dijazast a
teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato eredmény
(nyereseg) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatdrozni oly
modon, hogy a szabalyozas figyelembe vegye a tanulo teljesitményét.

48. § (4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

58. § (14) A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapveto szabdalyait jogszabaly allapitia meg. A
fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletszabdlyairdl az SZMSZ-ben kell rendelkezni.

62. § (1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
évoddaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag dataddsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

63. § (1) A pedagogust munkakérével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

i) az iskola kényvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

70. § (2) A nevelotestiilet

b) az SZMSZ elfogadasaral dont.

71. § (2) A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az
SZMSZ-ben  meghatdrozottak  szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatottak neveld-oktato munkdjanak szakmai segitésérdl. A  nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakézosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

83. § (2) A fenntarto

i) ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

85. § (1) A fenntartonak, ha egyetértési joga van a kéznevelési intézmény SZMSZ-e,
hazirendje, pedagdgiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all
rendelkezésre.

71. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
hozhato létre. A szakmai munkakézosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, Osszegzo
velemeénye figyelembe veheto a pedagogusok mindsitési eljardasaban.

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodéséraol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szervezeti és
miukodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmeény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mitkédés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjeét,
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b) a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézmeénnyel, intézményegyseggel rendelkezik, a
tagintézmennyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdas rendjét, formdjat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egysegek kozotti kapcsolattartds rendjét,

f) az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandacs, valamint
az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartas formdjat,
rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,

i) a kiilso kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgadlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi elldtast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

Jj) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds
rendjét,

m) az intézményi védo, ovo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhdazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatdasra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
letras-mintdkat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikédésével oOsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyeb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

b) a felnottoktatas formait,

¢) a diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formdjat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formdit és rendjeét,

) a gvermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,
(4) Az SZMSZ-ben meghatdrozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdagos
miikodését garantdalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén
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tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kolléegiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogaddasakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség veleményét kell beszerezni.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyezteto eljaras) elozheti meq,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodds
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljards részletes szabalyait az
SZMSZ-ben kell meghatarozni.

82. § (1) Az iskola kollégium a pedagogiai programjanak legaldbb egy példanyat oly modon
koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

(2) Az ovoda, iskola, kollégium vezetdje vagy az dltala kijelolt pedagogus koteles a sziilok,
tanulok részére tajékoztatdast adni a pedagogiai programrol.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianydaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanydt az ovodaba, iskolaba, kollégiumba térténd beiratkozaskor a
sziilonek, a tanulonak at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziilot, a
tanulot tajékoztatni kell.

(5) A sziiloket a megelozo tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankényvekrdl, tanulmadnyi
segédletekrol, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezo
tanévben a nevelé és oktato munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell oket tovabba az iskolatol
kélcsonozheto tankonyvekrol, taneszkozokrol és mas felszerelésekrol, valamint arrol is, hogy
az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiloi kiadasok csokkentéséhez.

(6) Az (1)—(5) bekezdésben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabdlyozasandl az
iskolaszéket, ovodaszéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem miikédik, az iskolai, ovodai,
kollégiumi sziiloi szervezetet, kozosséget és az iskolai kollégiumi diakénkormanyzatot
veleményezési jog illeti meg.

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény daltal hasznalt nyomtatvany lehet

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelos miniszter dltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

117. § (1) A neveldtestiilet a feladatkérébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatjia a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
diakénkormanyzatra. Az datruhazott jogkoér gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni kételes —
a nevelotestiilet dltal meghatarozott idokozonkent és modon — azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogaddsara.

120. § (5) Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4)
bekezdésben meghatarozottakon tul —

g) az intézmeényi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

ki kell kérni.

121. § (7) Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs
veleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a
koznevelési szerzodés megkotése elott.
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129. § (5) Az ovoda, az iskola, a kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni azokat a védo, ovo
eloirasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az ovodaban, az iskoldban, a
kollégiumban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

163. § (2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabdlyozza miikodésének és
igénybevételének szabalyait. E rendelet hatirozza meg azokat az eloirasokat, amelyeket
minden iskolai, kollégiumi kényvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek
figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és hasznadlataval kapcsolatos rendelkezéseket
el kell késziteni.

(3) A kényvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gyujtokori szabalyzat,

b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,

¢) a konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirdsa,

d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankonyvtari szabalyzat.

(6) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét — elfogadasa elétt — iskolai kényvtar
szakteriileten koznevelési szakeértoi tevékenység folytatasara jogosult szakértovel kell
véleményeztetni.

168. § (1) Az ovoda, iskola, kolléegium SZMSZ-ében kell meghatdrozni a nevelési-oktatasi
intézmeny vezetoinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és
gvermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén (intézményi védo, ovo eldirdsok).

188. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje, beleértve a tagintézmény, az
intézményegység vezetdjét is — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kételes gondoskodni arrdl,
hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezetoi, vezetohelyettesi feladatokat
elldssak.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetoje vagy a vezeto
a feladatokat akadalyoztatasa okan nem tudja elldtni, a vezetési feladatok ellatasat az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

2. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

JEGYZEK

a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd (minimdlis) eszkozeirdl és felszerelésérol

Az e mellékletben eloirt minimum kévetelmények teljesiilésével a pedagogus — az ovoda,
iskola SZMSZ-ében, hdzirendjében meghatarozott — védo, 6vo elbirasok figyelembevételével
viheti be az ovodai foglalkozasokra, az iskolai tanordkra az dltala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.”

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és mikodési
szabalyzataval kapcsolatos rendelkezései:

13. § (1) A koltségvetesi szerv szervezeti és miitkodési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltsegveteési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapito okiratanak — ha azt az alapitas ota modositottak, a hatalyos,
egyseges szerkezetbe foglalt alapito okiratanak — keltét, szamat, az alapitas idopontjat,

c) az ellatando, és a szakfeladat rend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi  tevékenységek, valamint az
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alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodes rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezéset, engedelyezett letszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrdjat,

f) azon itigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetéi a koltségvetési szerv
képviseldjekent jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodesi szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
dtruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

i) az iranyito szerv dltal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szervek felsoroldsat.

A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torvény szervezeti és miitkodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

8/E. § A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankényvforgalmazas keretében az
iskolak részére eljuttatott tankényveket az iskolai kényvtarban, konyvtdarszobaban kell
elhelyezni, és konyvtari kolcsonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni. A tankoényv az iskolai
kényvtartol megvasdrolhato az iskola szervezeti és miikédési szabalyzataban meghatarozott
feltételekkel és hasznalati ido eltelte utan.

29. § (3) Az iskolai tanulok tankonyvtamogatisa megallapitasanak, az iskolai tankényvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miuikodesi szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai
diakénkormanyzat.

A tankonvvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol szolo 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal
kapcsolatos rendelkezései:

23. § (5) A tankonyvrendelés elkészitésének — e rendeletben nem szabdlyozott — kérdéseit az
iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatdrozni.

2. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Zipernowsky Karoly Altalinos Iskola  szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése alapjan a
neveldtestiilet 2013. év marcius ho 25. napjan fogadta el.

= az iskolai didk-6nkorményzat,
= az iskolai sziil6i szervezet,
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= azintézményi kozalkalmazotti tanacs

3. A szervezeti és mukodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) eldirdsai minden, az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezoek.

3. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

— Az intézmény megnevezése: Bp. I11. keriileti Zipernowsky Kdroly Altaldnos Iskola
— Az intézmény székhelye, cime:1039 Budapest, Zipernowsky u. 1-3.
— Az intézmény vezetdje: az igazgato
— Nyilvantartasi szama: K11167
— Alapito és a fenntarto neve és székhelye:
Alapito szerv neve: Emberi Erdforrdasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi erdforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 1033 Budapest, Fo tér 1.
— Az intézmény OM azonosito szama: 034846
— Az intézmény e-mail cime: ziper-a @kszki.obuda.hu

— Koznevelési és egyéb feladata:
1039 Budapest, Zipernowsky Karoly utca 1-3.
Altalanos Iskolai nevelés-oktatas
Nappali rendszerti iskolai oktatés
Also tagozat, felsd tagozat
Sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatds (egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos- enyhen értelmi fogyatékos)
Egyéb koznevelési foglalkozas

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzo: Eszak-Budapesti Tankeriileti K(izpon:[ ESZAK-BUDAPESTI TANKERULETI KOZPONT
Bp, III keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola Bp., il K%fg;ff{‘{jpt‘ﬂ'f*v/sk{ féroj_yk Atalnos lskola
1039 Budapest, Zipernowsky u.1-3 oo T
OM:034846

Korbélyegzo: Budapest III. Keriileti Karoly Altalanos Zipernowsky Iskola /,/\@6&0'\:‘18}} \Vf\
1039 Budapest, Zipernowsky tt 1-3 : La
OM: 034846

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak: az intézményvezetd és
megbizasa alapjan az intézményvezetd-helyettesek €s az iskolatitkar.

4. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA 08 « N2



Budapest III. Kertileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az iskola szervezete

Az iskola vezetdsége

1.

o

Az iskola vezetGségét az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, valamint kozvetlen
munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé a kovetkezd vezetd
beosztasu dolgozok tartoznak: munkakozosség vezetok, gyermek-és ifjusagvédelmi
felelds, DOK vezetd tanar.
Az iskola felelés vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modon ¢€s idOtartamra
torténik.
Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.
Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo ligyiratokat mindkét igazgatohelyettes alairhatja.
Az igazgatd munkajat két igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatd munkdjat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:

e altalanos igazgatohelyettes,

e pedagodgiai igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes(ek) megbizatasa a kozalkalmazottak jogadllasdarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a
kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet el6irasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

Az igazgatohelyettes(ek) és a mas vezetd beosztasu dolgozdo(k) munkdjukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkdrrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az iskolavetetés rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetosége

1.

Az iskola vezetdségének a tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek €s mas vezetd beosztast dolgozok,
a szakmai munkako6zdsségek vezetoi,

a didkdnkormanyzat vezetdje,

a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

a reprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje,

a didkdnkormanyzatot vezetd tanar

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart
megbesz€lést az aktualis feladatokrol, a megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil . Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

10
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Az iskola dolgozoi

Az

iskola dolgozoit a magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan megallapitott

munkakorokre, a fenntartdo altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkez6ket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kitelezd draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelésségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
az igazgato alairasa,
a dolgoz6 aldirasa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

5. AZISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egységei az intézmény szervezeti abran jelennek meg az 1. szdmu

mellékletben.

11
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6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL o
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

6.1. Az iskolak6z6sség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

A sziilok képviselgit a szilok javaslatainak Osszegylijtése utdn a sziiléi szervezet
(kozosseég) iskolai valasztménya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerli tobbséggel.

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegyljtése utdn az osztalyok sziiléi
értekezletein valasztott képviselokbdl (osztalyonként 3 f0) alakult testiilet nyilt
szavazassal valasztja meg egyszerli tobbséggel.

A tanulok képviseldit az iskolai didkonkormanyzat tagjai nyilt szavazassal valasztjak
meg egyszeri tobbséggel.

A nevelotestiilet képviseloit a pedagogusok javaslatainak Osszegylijtése utdn a
nevel6testiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

6.2. A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

1.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
SZerve.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betdlto alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

Osszel és tavasszal nevelési értekezlet,

rendkiviili dontést igényld esetekben

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven
szdzaléka jelen van. A nevelOtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szotobbséggel hozza.
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8. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

9. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

10. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldaban folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskoldban miikédé szakmai munkakozosségeket az 1. szdamu szervezeti abra
jeleniti meg.

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,

tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerlisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellenOrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak osszeéllitasa, értékelése,

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,

szakmai-modszertani  kiadvanyok ¢és a tanitdshoz hasznalhatdo eszk6zok

beszerzésével,

e a palyakezdd pedagdégusok munkdajanak segitése patronalé neveld (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola igazgatdjdnak a munkako6zosség-vezetd személyére,

e amunkakdzosség éves munkatervének dsszeallitasa,

a munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz0lo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozdsség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.

6. A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkakdzdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatod
bizza meg.

7. A munkakozosségek vezetdr munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.

6.3. A sziilGi szervezet (kozosség)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil61 szervezet (k6zosség) mitkodik.

1.

2.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztilyba jard tanuldk sziilei

alkotjak.

Az osztilyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol a kovetkezd

tisztségviseloket valasztjak:

e elnok,

e clndkhelyettes,

o gazdasagi felels

Az osztalyok sziil6i szervezetei (k6zosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola

szlloi szervezet (kozOsség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziiloi szervezet

(kozosség) valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajdban az osztaly sziiléi

szervezetek (kozosségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetGsége) a sziilok javaslatai

alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (kdzdsség) alabbi tisztségviseldit:

e eclnok,

e elnokhelyettes,

e gazdasagi felelds

Az iskolai sziilé1 szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (kO6zOsség) valasztmanya (vezet6sége) értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai

szilo1 szervezet (kozOsség) valasztmanya (vezetOsége) dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil61 szervezet (kozoOsség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola

igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast

kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési

jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s milkddési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e vé¢leményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
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valamennyi kérdésben,

6.4. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:

o 210 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,
Diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdonkormanyzat vezetdsége,

illetve annak véalasztott tisztségviseldi érvényesitik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat
vezetéségének véleményét.

3. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabadlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkdonkorményzat szervezetét ¢€s tevékenységét sajat szervezeti és
miikddési szabélyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat segitd felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 0Ossze kell hivni. A

didkkozgytilésen a didkonkorményzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z0 diakkozgytlés ota eltelt idoészak munkdjarol,
valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatdrozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgylilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkodzgytilés Osszehivasaért az
igazgato felelds. A didkkozgyiilés 1 tanév id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 6
diakképviseldt valaszt.

6.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

1.

A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.
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A kapcsolattartas forumai:

e az iskolavezetés tervezett iilései,

o aktualis értekezletek, megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a  nevelGtestiileti szobaban elhelyezett

hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

e {iléseik utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az  iskola

vezetdségével .

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

2.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozOsség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkako6zosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanuldk szdmadra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség {ilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozOsségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1.

2.

Az iskolavezetés az iskola kozosségeivel teljes jogu tagjain és a meghivottakon keresztiil
tartja a kapcsolatot.

Az iskolavezetés tagjai rendszeres id6kozonként kotelesek tajékoztatni az altaluk
képviselteket tevékenységérol, valamint kotelesek az altaluk képviseltek keérdéseit,
véleményét, javaslatait az iskolavezetés felé tovabbitani.

Az intézmény miikodésérél, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol az
iskola igazgatoja félévenként egy alkalommal beszamol az iskolavezetésnek.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1.

2.

3.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgatod

o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén évi 2 alkalommal,

o a folyoson elhelyezett hirdet6tablakon keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon téjékoztatjak.
A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladaséardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban €s irasban tdjékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott
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jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola vezetdihez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
nevelGihez, a diakonkormanyzathoz vagy a gyermekvédelmi felel6sh6z fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

1.

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgatod:

o azSZMK értekezleten tanévenként 2 Ikalommal,

o a folyoson elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,

o az aktudlis 1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

o ¢s az iskola honlapjan
e az osztalyfonokok:

o az osztalysziiloi értekezleten,

o firasbeli vagy telefonos megkeresés utjan

tajékoztatjak.

A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
a sziiloi értekezletek,
a nevelok fogado orai,
a nyilt tanitasi napok,
a tanulo fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod flizetben
A szildi értekezletek €s a neveldk fogaddorainak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdihez, az
adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a
didkénkormanyzathoz vagy a gyermekvédelmi feleldshoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseléik Utjan kozolhetik az iskola vezetdivel,
nevelGtestiiletével.
A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve  hazirendjér6l az  iskola  igazgat6jatol,  valamint
igazgatOhelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,
igazgatOhelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és milkodési szabdlyzatanak és
héazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:
e aziskola honlapjan,
az iskola fenntartdjanal,
az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban,
az iskola neveldi szobajaban,
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e aziskola igazgatojanal és igazgatohelyetteseinél,
e aneveldk szakmai munkakdzosségeinek vezetdinél

9. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

7. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az iskolai didksportkér munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkdjat segité testneveld az osztdlyokban, illetve az didk-
Oonkormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhatod
idokeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
milkodé sportszervezetek a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel
vonhatok be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni. Az
iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzbéterem), valamint sporteszkézeinek hasznalatat.

8. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola iskolavezetésnek
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval,

Az intézmény miikodtetojével,

A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal,
A keriileti pedagogiai szolgaltatd intézettel,

A helyi oktatési és miivelddési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel,

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

1.

Az eredményes oktatd- ¢és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
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Az iskolat tiamogato alapitvany kuratdriumaval,

A keriileti kozmiivel6dési intézményekkel,

A kertiletben miikodo tarsadalmi egyesiiletekkel, szervezetekkel,

A gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel,

e Az egyhazak helyi gylilekezeteivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatdé vagy az
igazgatoOhelyettesek feleldsek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tartd nevelOket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn
az illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgato a felelds.

9. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1.

2.

Az iskola épiilete szorgalmi iddben hétfotdl péntekig reggel 6 oratdl délutan 17 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €és vasarnap is nyitva tarthato.

A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben eldre kell irasban
meghatrozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgat6 vagy egyik igazgatohelyettes sem
tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

3.

o

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 14 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, illetve 15
perc.

Az iskolaban reggel 6 oratol a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari tigyelet
miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasiganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 3 {0 tigyeletes neveld keriil beosztasra.

A tanuld a tanitdsi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14 6ratol 16 oraig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanulodi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik, hétfétdl csiitortokig 8 ora és 15 ora 30 ora kozott, pénteken 8 ora és 13 oOra
kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd tudomaséara hozza. A
nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.
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Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

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

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6éi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet

intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak

(pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését

a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles

nyilvantartani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi

szlinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az

iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo

kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti iddben ¢és

helyiségekben tartozkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozéas keretében a tanulok altal készitett

dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikodé tanuldoknak

dijazas jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50

szazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikddo tanulok kozott a végzett

munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jar6 6sszegrél az adott iskolai

foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkorményzat

véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

10. EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmadra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

e napkdzi otthon,

tanulészoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkdri foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkdztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok
tanulmanyi kirdndulasok

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
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A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabalyzat el6irasai alapjan.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozés csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanéran Kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1.

10.

A tanoran kiviili foglalkozasokra val6 tanuléi jelentkezés — a felzarkdztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik ki,
részvételikk a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasadban kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetOséget biztosit. A napkdzi
otthonba ¢és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jard tanulok szamara — igény
esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai kdnyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikddési
szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatést
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason val6 részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A
tanulok hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az intézmény altal szervezett utazassal jaro programokkal kapcsolatos feladatok:

Az iskolan kiviili, kiilfoldi és belfoldi utazassal jaro, az intézmény altal szervezett
programok soran az alabbiak szerint jarunk el:

A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy a széllitassal foglalkozo
cégektdl minden esetben eldzetesen irdsos nyilatkozatot kériink arrol, hogy a
szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eléirasoknak,
valamint az érintett gépjarmi megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik
érvényes okmanyokkal. A megkdtendd szerzddések esetében amennyiben a
gépjarmiivel torténd utazas nem fejezddik be este 23 6raig, azt a személyszallitast
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végz sof6rok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 éra és hajnali 4 6ra
kozotti idésavban a soféroknek egy szallashelyen pihenét kel tartaniuk.

Az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdjének
minden esetben rendelkeznie kell megfeleld informacioval, pontos és teljes kora
utas listaval, amelyen szerepelnek a torvényes képviselok elérhetdségei is. A kisérd
pedagogusok a hatalyos szabalyozas szerint felelések a vonatkozo rendelkezések
betartasara, az onként jelentkez0 kisérdk, illetve egyéb jelenlévd személyek a
pedagogus kiséretet nem helyettesitik. (1.sz. 2.sz melléklet)

11. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

1. Aziskolai belso ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) miikodését;

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

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzéseérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény milkddésével
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

e az ellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendérzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenérzést végzé dolgozd koteles:

e az cellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfeleléen eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hianyossadgokat irdsban vagy széban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
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utasitas szerint idoben megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az cllendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az cllen6érzés modjara és megallapitdsara  vonatkozoéan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
felettes¢hez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belsé ellenorzést végzo dolgozé feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabéalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitisairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és ligyviteli
¢s technikai jellegli munkajat;

o ellendrzi a munkavédelmi €s tizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s miitkddése felett.

Igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetok:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és
tigyviteli munkdjat, ennek soran kiilénosen:
* aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagodgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
* apedagodgusok adminisztracids munkajat;
= apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;
» agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakézosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok neveld-
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oktaté munkajat, ennek soran kiiléndsen:
o apedagdgusok tervezéd munkdjat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgatd6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni.

7. Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felelds.

12. PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

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

e az igazgatdsdg szamara megfeleld0 mennyiségli informécidt szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld ¢és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e munkakozosség-vezetok

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka belsd ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi ordkon:

o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

O atanitasi Ora felépitése és szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott mdodszerek,

o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa

a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek

javaslata alapjan az iskola vezetOsége vagy az igazgatoi tanacs hatarozza meg.)

e a tand6ran kivili neveldmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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13. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

~

10.

11.

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka €s a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozéisa, e¢ dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositiasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar vagy tanité rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alabbi konyvtarakkal.

Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar vagy tanité a felelds, akinek munkajat a konyvtaros asszisztens segiti. A
konyvtaros tanar vagy tanitd és a konyvtaros asszisztens feladatait munkakori leirasuk
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitisa a gylijtokori szabalyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata az SZMSZ mellékletében szerepel.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasairol, nyitva tartdsardl, a kdlcsonzés modjarol és idejérdl,
a konyvtarhasznalok korérél a beiratkozads médjardél valamint az ingyenes ¢€s tartos
tankonyvekre vonatkozd szabalyokrol a mellékletben szerepld komyvtari SZMSZ
rendelkezik.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar vagy tanitd
kozremiikddésével tervezett tandrai €s tandran kiviili foglalkozasok véarhato idépontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral vagy tanitoval egyeztetniiik kell.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanulo esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos meértékét a konyvtaros tandr vagy tanitd javaslata alapjan az iskola igazgatoja
hatdrozza meg.

14. A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1.

2.

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola igazgatoja

/fenntartdja megallapodast kot az egészségligyi intézmény vezetdjével.

A megallapodésnak biztositania kell:

e az iskolaorvos rendelési idejét az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban),

e az iskolai védond rendelését az iskoldban (tanévenként meghatarozott napokon ¢és
idépontban),
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a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését,
a tanulok fizikai allapotanak mérését,
a tovabbtanulas, palyavalasztas elott all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat 1,
szlirévizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

D e o o

15. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK M,E(},EI:('jZ,ESEl,?l’EN,, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek
a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formékat.
A neveldk a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oOrakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa

stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e [skolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, tdborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti vesz€lyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.
A tanuldk szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gydézddnie
arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

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

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eloirasai
alapjan

1.

2.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.
A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése ¢és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szlild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyl sziirdvizsgalaton, elsajatitsa ¢€s
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a felligyeletét ellatdé pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet
vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvéan kell tartani.
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5. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- ¢€s gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

6. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sérilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4llo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatoja,
e azigazgatohelyettesek,
e atliz-€s munkavédelmi felelds
4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket.
5. A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
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vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban és riasztd csengetéssel

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 tanulocsoportoknak a tiizriadd
terv mellékletében talalhatod " Kiiiritési terv'’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbél minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

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

e A kiiirités soran a liftet (mozg6lépcsdt) nem lehet hasznélni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia..

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsardl,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola

1gazgatojanak vagy az éltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv’

tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény tlizés munkavédelmi feleldse a

felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb

egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola tiiz-¢s
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munkavédelmi feleldse a felelds.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvényliek.

16. A tlizriado tervet az intézmény titkarsagan és a folyosokon kell elhelyezni.

17. Tanoran kiviili programok bejelentése a mellékletben szerepld 1. 2.szamu
nyomtatvanyon torténik. (1.2.sz. melléklet).
A kiils6é rendezvényeken eléforduld vezetdi hataskorbe tartozd és intézkedést kivand
esemény a csoportvezetd pedagdgus azonnal kdteles telefonon jelezni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

17. AFEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési  intézmények
névhasznalatdarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodads 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaréas lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelOs.

5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatodja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanulo a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsadra haromtagti fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgélasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabésa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyaléds soran bizonyitani kell.

10. A tanuldonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabéasanak eléfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen
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¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

12. A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mdodon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

18. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel6s.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

3. Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-ig — az osztalyfonokok, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kozremiikodésével — koteles felmérni, hogy a
kovetkez6 tanévben Kik jogosultak normativ kedvezményre.

4. A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket a 17/2014.(111.12.)EMMI rendelet 5.
mellékletében kiadott igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre
val6 jogosultsdgot igazolo iratot.

5. Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének el6irdsi alapjan ¢és a
szakmai  munkakodzosségek  véleményének  figyelembe  vételével — keriilnek
megrendelésre a tankonyvek.

6. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i
szervezet (k6z0sség) és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

7. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
araval. Az el6z0 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités Osszegérdl a
diak-onkorményzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

8. A kis példanyszdmu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében
az iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6todik
tanév utdn az eredeti ar huszonot szdzalékaért megvasarolhatjak.

19. AZ ELEKTRONIKUS I'J:FON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton
eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.
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3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas elott el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aléirdsra
az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol
sz616 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola a titkarsag szamitogépén elektronikus uton meg Orzi.
Az e szamitdégépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

7. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.

20. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Az iskola logoja ( sotétkék jelvény alakzat ferdén harom részre tagolva, az elsé
egységben fehér betiikkel az intézmény neve, a kdzépso részben a névadd mellképe és az
iskola bejarati fotdja, valamint ,,Budapest, III.” felirat, a harmadik osztas egyszinii
sotétkék).

2. Az iskola névaddja, emlékének apolasa (Zipernowsky Karoly tudds munkassagarol
minden évben februar 13-4n, az iskola sziiletésnapjan emlékeziink meg, névtablajat

megkoszorizzuk).
3. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények ( az allami {innepekrdl iskolai
tinnepség keretében, az évfordulokrol osztalykeretben emlékeziink meg, az

tinnepségeken fehér bluz/ing , sotét alj/nadrag €s az iskola sotétkék logoval ellatott
nyakkenddje a kotelezd viselet).
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A 2013. £VI SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITASANAK ]
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Zipernowsky Karoly Altalénos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat az
iskolai didk-onkorméanyzat 2017.év aprilis ho 11. napjan tartott iilésén véleményezte és

- elfogadasra javasolta. -

Loor Veronika
DOK segitd tanar

A Zipernowsky Karoly Altalédnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat az
iskolai sziildi szervezet 2017. 4prilis ho 11. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadéasra
javasolta.

. C‘P/QAJ‘; MM‘L

Benkd Mdaria
SZMK elnok

A Zipernowsky Karoly Altalinos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat a
nevelétestiilet
2017. év aprilis hé 11. napjan tartott iilésén a mellékelt jegyzékonyv szerint elfogadta.

A Zipernowsky Karoly Altal4nos Iskola SZMSZ médositdsat a mai napon jovahagytam.

Budapest, 2017. aprilis 11.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT
a Zipernowsky Kiroly Altalinos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatinak melléklete

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési Jogrol és az informdcidszabadsdgrél szélé
2011. évi CXIIL. torvény, valamint a nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC,
torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilénleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alol az iskola igazgatéja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanul6
sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza
meg az aldbbi pontokban részletezett médon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartéséval megbizott dolgozok a munkakéri leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a)  azalkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e rendszergazda

b)  atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e gyermek- és ifjisag védelmi felel6s,
5. Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakéri lefrasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgatd,
e igazgatohelyettes,
o iskolatitkar.
b) az alkalmazottak adatait a bir6sagnak, rendorségnek, {igyészségnek, a
kozneveléssel osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény i gazgatoja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény éltal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e afenntartd, a birosag, rendérség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot elldté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
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7. Az

mikddtetdje, a sziilo részére az intézmény igazgatéja;

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazé, a
pedagdgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatohelyettese;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar; '

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek-
és ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagégiai szakszolgélat
intézményeli, a sziilé részére az osztalyfénok;

a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelos;

a tankonyvforgalmazo részére a tankényvfelelds.

alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben
kell érizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak vezetéséért és rendszeres
ellenérzéséért az igazgaté a felelds.

Munkakori leirasmintak

1. sz. melléklet

1. Pontos névsor (csatolva) és teljes korii utas lista, illetve torvényes képviselék

elérhetdségei
2. Kiséré pedagogus (ok) név: elérhetdség:
3. Uti cél:
4. Program:
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. Indulas idépontja:

. Véarhat6 visszaérkezés idépontja:

. Kozosségi kozlekedést igénybe vesz:

. Kiilonbusz:

rendszam:

vallalkoz6 neve:

elérhetdsége:

frasos nyilatkozat, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a

hatalyos eléirasoknak. A gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik
érvényes okmanyokkal.

36



Budapest III. Kertileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2.5z. melléklet

Tanulmanyi kirandulas

Osztaly: Osztalyfonok:
elérhetdség:
Kiséré pedagogusok:
elérhetdség:
Létszam:

Pontos névsor (csatolva) teljes korti utas lista, illetve torvényes képvisel6k

elérhetdségei

Indulés helye: id6pontja:
Erkezés helye: idépontja:
Szallashely: elérhetdség:
Utvonal:

Kozlekedési eszkozok:
Kilonbusz:

— rendszam:

- vallalkoz6 neve:

— elérhetdsége:

— irasos nyilatkozat, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek
a hatalyos el6irdsoknak.

- agépjarmil megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal.

— ¢jszakai utazas ¢jjel 23 ora €s hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek
pihendt kell tartania.

Itthon maradok — intézkedés:

Nem pedagogus neve:
elérhetdsége:

Megjegyzés:
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A szabalyzat a kovetkezo jogforrasok figyelembevételével késziilt:

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvény

2012. évi . torvén a munka torvénykonyveérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol

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

202/2007. (VII. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadéasarodl, bevezetésérol és
alkalmazasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagydsanak rendjérol

Az iskola pedagdgiai programja

Tartalom

1) A Zipernowsky Karoly Altaldnos Iskola Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési
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Budapest III. Kertileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola KONYVTAR

A Budapest I1I. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalinos Iskola Konyvtiaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata intézményiink Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonosito adatok

1.1 A konyvtar neve: Budapest I11. Keriileti Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola
konyvtara

1.2 A konyvtar cime: 1039 Budapest Zipernowsky u. 1-3.

Elérhetosége: 3886-556, fax: 2430-995

ziper@ziper.hu

1.3 A konyvtar fenntartéjanak neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
A fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik a konyvtar fenntartasarol és
fejlesztésérol.
A konyvtar miikodését az iskola igazgatoja irdnyitja és ellendrzi a neveldtestiilet, a
szil6i és a diakkozosség javaslatanak meghallgatasaval.
1.4 Szakmai alapdokumentum meghatarozott konyvtari statusz: altalanos iskolai
konyvtar sajat szervezeti egységgel
1.5 A konyvtar jellege: zart
1.6 A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletén beliil, a foldszinten helyezkedik
1.7 A konyvtar targyi és személyi feltételei:

Alapteriilete: 48 m2

Helyiségek szdma: 1

Allomény nagysaga: 12485 db dokumentum

Szabadpolcon van az allomany 70%-a

Egyszerre 10-15 (20 £6) f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.

Technikai felszereltsége: TV, Video, 4 db szamitogeép
Internet-hasznalattal
Lemez és CD lejatszo
Fényképezdgép

Konyvtaros tandr/kdnyvtaros-tanitd / 1 féallast
1.8 A konyvtar hasznalata ingyenes.

1.9. Iskolai maximalizalt tanulo6i 1étszdm az alapit6 okirat alapjan: 420 6

1.10. Konyvtar pecsétje: 4, 5 cm™*3,5 cm ovalis alakq, a kovetkezo felirattal:

Zipernowaky Kisoly Altalénce lskola
Konyvtar

1039 Bp., Zipernowsky u. 1-3

1.11. Epiileten beliili elhelyezés: fszt. 3.
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Az iskolai konyvtar miikodésének fogalma, célja

Iskolai konyvtar mikodtetése minden iskolaban kotelezé (20/2012. EMMI rend. 2. mell. 2.1.
17. sor)

20/2012. EMMI rend. 163.§ (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium
mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitiashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari
rendszer szolgéltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

e Az iskola nevel6-oktato tevékenységének taneszkdze, tanitsi, tanulési
médiatdra, oktatasi helyszine és kommunikaciés centruma.

e Szakszerlien gy(jtott, elhelyezett és feltart Allomanyaval és a konyvtari
halézaton elérhetd forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagdgusok
szakmai munkéjanak szinten tartasat és fejlesztését.

e Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi €s a nevelbtestiilettel egyiittmiikodve valdsitja meg a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését.

o Széleskori lehetdséget kinal az olvasas fejlesztésre, a csoportos és
egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

Az iskolai konyvtar feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolo
20/2012.EMMI rendelet értelmében

A helyi pedagogiai program megvaldsitasa sordn jelentkez6 tanari/neveldi/tanulési
igények teljesitése.
3.1 Alapfeladatai:

e FElosegiti az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban €s pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.

e QGylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa a gyiijtékori szabalyzat figyelembevételével.

e Té4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol.

o Konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épiilé szakorak tartasa a
konyvtarban.

e Azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e A konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a tartos tankonyvek
¢és segédkonyvek kdlcsonzését is, melyeket a raszoruld tanuld szamara
egy-egy tanévre kolcsondz.

e A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgéltatasa.
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3.2 Kiegészito feladatai lehetnek:

e Tanéran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutani
szabadidos tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz
kapcsolodoan.

e Uj ismerethordozok eléallitasa — pl.: segitségnytijtas az iskolai Gjsag
LwZipercek” szerkesztésében, vagy jeles napokhoz, kiemelt
évfordulokhoz kapcsolodé ajanlasok készitése, a neveld-oktatd
munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa.

e Szamitogépek informatikai szolgaltatasok biztositasa- pl.: napi
rendszerességgel tantargyi kutatdmunkahoz, szakkori tevékenységhez
stb.

o Téjékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairol — pl.: Szabo Ervin
Konyvtar Békasmegyeri Gyermek Fiokkonyvtara. Részvétel a
konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében. Az iskola
torténetének nyomon kdvetése, dokumentalasa.

e Megalapozza a tanulok konyvtarhasznalovd nevelését; eldsegiti az
olvasasi szokasok kialakulasat és fejlesztését.

3.3 Az iskolai konyvtar egyéb feladatai
o Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz szilikséges anyagi feltételeket az
intézmény éves koltségvetésben biztositja.

A konyvtar fejlesztésére, mukodtetésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithatd
legyen.

Az iskola igazgatdja gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai
eszko6zokrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6él dokumentumot
vasarolni.

Az allomany feldolgozasa és gondozasa

Az allomany gondozdsa
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1. A gyarapitas
A konyvtar allomanya vétel és ajandék tjan gyarapodik.

1.1 Vétel
A vasarlas torténhet:

e Jegyzéken megrendelve atutaldssal, eléfizetéssel,
e A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel
1.2 Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari
koltségvetéstdl. Az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket, a
gyljtékorbe nem tartoz6 konyvek elcserélhetéek, jutalmazésra
felhasznalhatoak, eladhatoak.

2. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi
szabalyoknak megfeleld konyvelése az intézmény fenntartdjanak feladata, a
szamlakat hozza tovabbitjuk. A beérkezett dokumentumok elészor
konyvtari nyilvantartasba keriilnek. A szdmlara rékeriil az egyedi leltari
szam.

3. A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idében konyvtari
tulajdonbélyegzdvel, leltari szam feltiintetéssel €s raktari jelzet jeloléssel
keriilnek bevételezésre.
Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: végleges

formai szempont szerint: egyedi

3.1 Végleges nyilvantartas

A tartdos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges
nyilvantartdsba vessziikk. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vétele is egyben.

Ennek altalunk is hasznalt formai: leltarkonyv, valamint a SZIREN9
Integralt Katalogus.

Katalogizalasunk jelenleg kettds, a SZIREN integralt konyvtari
program feltoltése retrospektiv torténik, s mellette vezetjik a
leltarkonyvet is, mig az adatbazisunk fel nem t6ltédott. / A leltarkonyv
esetében a klasszikus értelemben vett konyvek esetében hasznaljuk a
leltarkonyves nyilvantartast mas esetben dokumentum tipusonként
kiilon-kiilon vezetiink nyilvantartast ( audio kazetta, audio CD, CD-
ROM, Vide¢ kazetta, térképek, DVD, kottak, egyebek).

Kiilon nyilvantartdst vezetiink a tankonyvek, tartdos tankonyvek
gyljteményérol.
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A végleges nyilvantartas valamennyi formdja pénziligyi okmany is, nem selejtezheto.
Torlés csak a selejtezési szabalyoknak megfeleléen a fenntartd jovahagyasaval
torténhet.

3.2 Idoleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok,
amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb 4 évre) szerez
be.

Az idOleges nyilvantartas formai: 0sszesitett,

Osszesitett: un. brosura nyilvantartasba keriilnek:

brosurak,

alkalmi musorfiizetek,

segédkonyvek

modszertani segédanyagok,

jegyzetek, potlapok,

tervezési, oktatési segédletek,

tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok.

4. Az allomany apasztasa (torlés)
4.1 Az elavult dokumentum selejtezése

A valogatds a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a
szaktanarok véleményezésének figyelembe vételével. Helyismereti
dokumentumokat elavulds cimén a torvényi szabalyozasnak
megfelelden nem selejteziink.

4.2 A folésleges dokumentumok kivondsa
Folos példany keletkezik, ha:

- megvaltozik a tanterv,

- valtozik az ajanlott és hazi olvasméanyok jegyzéke,

- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

- mddosul vagy megvaltozik az iskola profilja,

- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtékori
elveket,

- csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az
allomanyt.
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4.3 Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra
alkalmatlanna valtak. Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
Mindig mérlegelni kell, mi az olcsobb megoldas, ) példany beszerzése vagy a
kottetés. Az eleve megbrzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik
elhasznalodas cimén sem.

4.4 Hiany miatti selejtezés
Csokken az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

- elharithatatlan esemény miatt megsemmistilt (bedzas,
tliz, stb.)

- olvasondl maradt (behajthatatlan)

- allomanyellenérzéskor (leltar) hidnyzott

Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasaban még szerepelnek,
de ténylegesen hidnyoznak.

4.5 A torlés folyamata

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja
adja meg. A kivont f616s példanyokat felajanljuk az iskola dolgozdinak
téritesmentesen.

4.5.1 A kivonas nyilvantartdsai

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgatd
alairasaval ellatott és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jkv. alapjan
torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt,
elavult, f6los példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

- torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, ar)
- gyarapodasi jegyz€k (a potolt dokumentumok ill.
allomanyellendrzési tobblet esetén)

5. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerli miikddtetéséért-
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag
¢s erkdlcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat,
a nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell. Az alloményra vonatkozo

eléirasokat a miikddési szabalyzatban, a leltari feleldsséget a kdnyvtaros munkakdori
leirasdban rogziteni kell.
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5.1 Az dallomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulas nélkiil
az iskolai konyvtar szdmara dokumentumokat senki sem vasarolhat. A beérkezett
tartos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasa kell venni. A
leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros feleldsségre vonhat6 a keletkezett hianyért, ha:

- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar
nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mikodési
szabalyait,

- kotelességszegést kovetett el,

- aleltarozaskor mutatkoz6 hiany tullépte a megengedett
mértéket.

Csokkenti a feleldsséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kiviil. A kdlcsonzd anyagilag felel a dokumentumok
allapotaért és elvesztésért. Tanulok esetében a sziil6 a felelOs.

- A tanulok és dolgozok munkaviszonyat illetve
jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni.

- Az iskoldban létesitett szaktanari és egyéb letéti
allomanyt névre szoldan kell atadni, ezutan az atvevd
felel a dokumentumokert.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezd személyek birtokoljak:

- A mindenkori kdnyvtaros,
- Takaritok

5.2 Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti el6irasokat. A
konyvtar az un. ,,C” tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol vald
tavozas elott be kell zarni a nyildszarokat, és aramtalanitani kell. Szigoruan tigyelni
kell a konyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsOséges homérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését
biztositani kell. A megrongalodott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat
folyamatosan ki kell vonni az allomanybol.

6. Az allomany ellendrzése (leltarozas)
A jogszabaly alapjan elrendelt médon és idokozonként. (3/1975. (V1. 17.) KM-PM
egylittes rendelet)



Budapest III. Kertileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola KONYVTAR

A leltarozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen kell 0sszehasonlitani az
egyedi nyilvantartassal. Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek. A leltar menetének részletes kidolgozasat a miikddési szabalyzatban
rogziteni kell. A konyvtarosnak 6 honappal a leltar eldtt irasban kell kérnie a leltart.
Utemtervet kell készitenie, melyet ha jova hagy az igazgatd, akkor elrendeli a
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola
igazgatdja , valamint a kinevezett iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds. A
konyvtaros csak kozremiikddd lehet a leltarozasban. Az igazgatd jovahagyasa utan a
leltarozas utan felmeriil6 selejtezésrdl jegyzokonyvet készit a konyvtaros.

6.1 Az dallomanyellendrzés tipusai:

- Jellege szerint: id6szaki, soron kiviili,
- Moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi,
- Meértéke szerint: teljes korli vagy részleges

(teljes korti a 3/1975.(VIIL.17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet szerint)

6.2 A leltarozas folyamata:

Elokészitése:
Az ellendrzés lebonyolitasahoz tlitemtervet kell késziteni, melyet
a leltarozas eldtt hat honappal be kell nydjtani jovahagyasra az
iskola igazgatdjahoz.

Tovébbi feladatok:  Raktari rend megteremtése,
Nyilvantartasok feliilvizsgalata,
A revizios segédeszkozok elOkészitése,
Pénziigyi dokumentumok lezaréasa
Az allomanyellendrzés lebonyolitasa:
Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a kinevezett
leletari bizottsag vezetd mint a leltarozési bizottsag elndke — koteles allandé munkatérsrol
gondoskodni a leltar végeéig.

Az ellen6rzés modszere:

A dokumentumok és az egyedi nyilvantartas Gsszevetése.

6.3 Az ellendrzes lezardasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatojanak.
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A jegyzOkonyv mellékletei:
- aleltarozas kezdeményezése,
- ajovahagyott leltarozasi litemterv,
- a hianyzo6-, illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok
jegyzéke

A jegyzdkonyvet a kdnyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.

A leltarozéskor felvett jegyzékonyvben szerepld hiany illetve tobblet okait a konyvtaros
koteles megindokolni.

A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméany nyilvantartasokbol, ha azt a
jegyzOkonyv alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.

7. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Helyiségek szama: 1

Allomany nagysaga 12458 db dokumentum 10 024 db dokumentum

A konyvtari konyvek 70%-a szabadpolcon van elhelyezve.

A helyben olvasésra egyszerre 23 f6 szamara van hely.

Konyvtari foglalkozasok megtartasara maximum 20-22 f6 féréhellyel rendelkezik.
Allomanyegységek tagolodasa:

a) konyvallomany:

- kézikonyvtar,

- ismeretk6z16 irodalom,

- szépirodalom,

- tankonyvek,

- pedagogiai gylijtemény,

- kiemelt alloméanyrészek: szotarak, albumok,
gylijteményes munkak,

- kiilon gytijtemények: helytorténeti dokumentumok

b) folyoiratok

C) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vide6, CD, CD_ROM, Dia,
kazetta, DVD, interaktiv tabla szoftverek

d) egyéb: kotta, térképek

8. A konyvtari allomany feltarasa

8.1 Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetOségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését €s visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek
rendszere biztositja.
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Kézikonyvek ETO jelzet szerint

Ismeretk6z16 miivek ETO jelzet + ir6 neve szerinti betlirend
Szépirodalom Ir6 neve szerinti betlirend
Tankonyvek Tantargyak szerint + cim szerinti betlirendben

8.2 A konyvtar katalégusrendszere kettSs, egyrészt: SZIREN INTEGRALT RENDSZER
(Lasd mellékletként a katalogusszerkesztési szabalyzatot,) valamint a leltarkony vezetése is
folyamatosan.

VI.) A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok, nyitva tartas, hazirend

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaloi az intézmény tanuloi, pedagdgusai,

alkalmazottai.

Az iskolaban miik6dé iskolai konyvtarnak lehet6vé kell tennie, hogy szolgaltatasait a tanulok
¢és a pedagogusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.” (Kt. 53.§ (6))

A szolgaltatasokat iskolai konyvtarak esetén az iskola, a pedagdgusok, a tanuldok igényei
szerint, munkajuk tamogatasahoz kell megszervezni, igy szem el6tt kell tartani, hogy a
konyvtaros tanar nemcsak informaciot szolgéltat, hanem nevel6d-oktato tevékenységet folytat,
melyet konyvtar-pedagogia programja iranyit (20/2012. EMMI rend.165. § (4))

1. Alapszolgaltatasok
1.1 Helyben haszndlat

A helyben hasznalat targyi ( olvasohelyek, technikai berendezések ) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informécidhordozok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikdjanak, alkalmazasaban,
- atechnikai eszk6zok hasznalataban

A helyben hasznalt dokumentumok szamat €s gyakorisagat a munkanapléban
rogzitjiik a statisztika szdmara.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoak: a kézikonyvek.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara
kiko6lesondzhetik. Bizonyos folyoiratok indokolt esetben kolcsondzhetdk.

1.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. Konyvtarunkban jelenleg flizetes kolcsonzési modszert alkalmazunk.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6zok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért. / A tanulok ¢€s dolgozok
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munkaviszonyat csak az esetleges koOnyvtari tartozds rendezése utan Ilehet
megszlintetni.

A dolgozok szamara barmely €és barmennyi dokumentum kolcsondzhetd a kézikonyvtari
allomany kivételével annyi ideig, amig azt munkdja indokolja. Legkésobb a tanév végén
minden kolcsonzott dokumentumot vissza kell szolgaltatni. Kiilondsen indokolt esetben
kérhet dokumentumokat a nyari tdborozashoz, ill. a kdvetkezd tanévi felkésziiléséhez.
Ebben az esetben is koteles tanév végén a dokumentumokat a konyvtarosnak bemutatni.

Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznal6 az aldbbi médon poétolhatja:

A dokumentum azonos kiad4sanak a beszerzésével
-A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével
-A dokumentum masolési értékének a megtéritésével
-A konyvtar gyiijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum
beszerzésével.

Egyidejlileg maximum 2 db dokumentum kolcsondzhetd 2 heti idtartamra. Lehetdség
van hosszabbitasra.

Eléjegyezhetdek az éppen kolesonzésben 1€vo konyvek, dokumentumok.

Indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzés utjan elégithetd ki a kérés, melynek nincs
koltségvonzata, ( Févarosi Szabo Ervin Konyvtar helyi fiokkonyvtara).

A tartds tankonyvkeretbdl beszerezheté dokumentumok korét, a tankdonyvkolesonzés
menetét, modjat, visszavételét kiilon belsd szabalyzatban fogalmaztuk meg.

1.3 Csoportos hasznalat

e A helyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rak tartasa
( konyvtaros tartja évfolyamonként tanévenkénti 1, 1,5 ill. 2 6raban ).
e A helyi pedagogiai programban megtervezett szakorak a konyvtarban
( szaktanar tartja, a konyvtaros kozremiikodik ).
e Tanoran kiviili foglalkozasok nyitva tartdsanak megfeleltetett litemterv szerint.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

konyvtarlatogatas

informacioszolgaltatas

kolesonzés (konyvek, brosurak)

tartos tankonyvek kolcsonzése

fénymasolés, dokumentum tobbszordzés

filmnézés (video, DVD)

zenehallgatas (CD-k)

internethasznalat kutatomunkahoz

szamitogépes online és offline adatbazisok hasznalata

a konyvtarban az adott idépontban nem talalhaté konyvek, dokumentumok
eléjegyeztetése az ODR (Orszadgos Dokumentum-ellatd Rendszer) 4ltal
adott tantargyhoz, témakorhoz kapcsolodéd témafigyelés, irodalomkutatés
a konyvtari gylijtemény egyéni és csoportos helyben hasznélata

O O O O O O O 0O 0 O

o O
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o konyvtarhasznalati 6rék és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa

o akonyvtarban tartand6 olvasas, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények szervezése

o A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa soran (amennyiben a kdnyvtarostanar nincs
jelen a tanitasi 6rdn) az Orat tartd szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend
megorzésére, az allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

Betartjuk a kovetkezoket:
o A konyvtarban nem taplalkozunk.
o Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a konyvtar rendjét.
o Keriiljiik a csunya beszédet.
o Ovjuk a teremben talalhato berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

Egyéb rendszabalyok:

o Egy szamitogépet max. 15 percig lehet lefoglalni.

o A fels6 tagozatosok - iskolai munkdjukhoz hasznalva a szamitogépeket - mindenkor
elsdbbséget €élveznek, tehat szabad gép nemléte esetén at kell adni résziikre.

o Az altalanos iskolasok szamara tiltott, nem javasolt oldalak latogatasa, képek
nézegetése szigoruan tilos €s komoly biintetést von maga utan.

o Kiilsé audio ill. CD-ROM-okat tilos a gépeken futtatni. Indoklas: virus-invazio
elkertilése.

o A felhasznalok vagy a szamitogépek jelszavainak megszerzésére tett barminemil
kisérlet is sulyos kovetkezményekkel jar. A szamitdgépes halozaton érvényes netikett
betartasa kotelezd érvényli. Az itt fel nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor

az erkolcsi normak az iranyadoak.
A szabalyok megszegése Kkitiltast, sulyosabb esetben fegyelmezd intézkedést vonhat
maga utan.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
A kozoktatasi torvény 53.§ (6) pontja szerint kiemelten kezelendd!

,» Az iskoldban miikddo iskolai konyvtarnak lehetdvé kell tennie, hogy szolgéltatasait a
tanulok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.”

A torvény idevonatkozé rendelete szerint a kotelezd oraszam keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat.

A konyvtaros kotelezd draszama nevelési-oktatasi intézményben heti 22 6ra. Ez alatt
torténik az olvasdszolgalat. A mindenkori nyitva tartas kifliggesztésre kertil a konyvtar
ajtajan, és a tanari szobaban.

A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat
A meghatarozo helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza, s minden

konyvtarhasznalo rendelkezésére all.
A konyvtari hazirend a kovetkezdket tartalmazza:
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- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

- ahasznalat maddjait és feltételeit,

- akolcsonzési eloirasokat,

- anyitva tartds ¢és kolcsonzés idejét,

- az allomany védelmére ( fizikai és jogi) vonatkozo
rendelkezéseket.

ZARO — RENDELKEZES

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mitkodési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozéasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabdlyok valtozédsa esetén,
valamint az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

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

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének mellékletét képezi

e a Konyvtarpedagdgiai Program
a Konyvtar Gyljtokori Szabalyzata
Tankonyvtari szabalyzat, tartos tankonyv kezelése
Katalogusszerkesztési (adatbazis) szabalyzat
Konyvtarostanar munkakori leirasa
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A miikodési szabalyzatot készitette: Csabanyiné Mayherr Gabriella iskolai konyvtaros,
kiegészitette: Botyanszkiné Racz Maria informatikus konyvtaros.

Budapest, 2003/09/01

Modositva: 2004/09/01
Moédositva-2: 2011.09.01
Moédositva-3:2013.03.31
Moédositva: 2017.04.10.11.

: /
Toeloy eV

Jovéahagyta:

Fodor Eva
mb. igazgato
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1. szamu melléklet:

A ZIPERNOWSKY KAROLY
ALTALANOS ISKOLA

KONYVTARPEDAGOGIAI
PROGRAMJA

,»Az oktatas a tanulas tudomdnya ¢€s a tanitds miivészete”

Az iskola szerkezete:

Az intézmény 8 évfolyamos éaltalanos iskola, évfolyamonként 3 also 2 felsé tagozatos
osztallyal. Az iskola nevelési- oktatasi céljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak.

A kultira és a miiveltség atadasa oly modon valdsul meg intézményilinkben, hogy a térvény
altal eldirt Nemzeti Alaptanterv miikodési teriileteit €pitik magukba a tantargyak tantervi
szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi orakra bontva.

A tantargyi kdvetelményrendszer az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagogiai Program fogalmazza
meg.

A konyvtar szerepe az iskola pedagogiai programjaban

A konyvtarhaszndlati ismeretek elsajatitasa €s a tanulasi-Onmiivelési kultura fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestiilet k6zos tligye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar hasznalatara, onmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat athatja a pedagogiai
program egeészét.

A konyvtar-pedagogiai program (stratégia) kialakitasa

A konyvtar-pedagogia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére €piil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és adottsagait.

Az egyes miiveltségteriiletek — ezen belill a konyvtar-pedagogia — helyi tervét az iskola
vezetése ¢s a tantestiilet a konyvtarossal egyiitt kozosen készitik el.

Az intézményvezetés biztositja a tanuldsi, Onmiivelési kovetelmények, elvarasok
megvalositdsdhoz az infrastrukturalis feltételeket. A konyvtarossal kdzosen kialakitja az adott
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ey ey

tantestiilet hatékony egylittmunkalkodasaért.

A konyvtaros feladatai

A konyvtar az iskolai mithelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi,
hogy a konyvtaros szervezi, 0sszefogja, koordinalja a médiatari eszkoztarral €piilé pedagogiai
fejleszt, onmiiveld tevékenységet. A konyvtar-pedagogia hatékony miivelésének nem lehet
mas célja, mint az alapveto elvaras, hogy az iskolaban valosuljon meg a tervszeriien felépitett
gyakorlatkdzeli konyvtarhasznalat és az erre vald nevelés.

A szaktanarok feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatdsa és a tanulasi-onmiivelési kultara fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kozds iligye, tagjainak munkaszerepétol
figgetlentil. A helyi konyvtar-pedagogiai program kidolgozasaba be kell vonni a
szaktanarokat is. Eppen ezért 6sztonozni kell a tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta
tanulasi-onmiivelési alternativak rendszeres igénybevételére. Ok a feleldsek azért, hogy
szaktargyuk miiveltséganyagaba beépiiljenek a médiatari informacidszerzés kiilonbozo
csatorndi. Legyen jelen mindennapi pedagdgiai munkéjukban a konyvtari eszkoztarra épiild
forrasalapu tanitis-tanulas és kutatomunka igénye. Alapozzdk meg tanuldikban a konyvtar
rendszeres haszndlatdnak szokésat és a kiilonb6z6 dnmiivelési technikak elsajatitasat.

A tanitas-tanulds (konyvtari ismeretszerzeés) feltételeinek tervezése

Lehetdség szerint mindig konyvtari kornyezetben torténjen a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek és gyakorlatok tanitdsa. Ellenkezd esetben a hatékonysag erdsen kétséges. Fontos a
konyvtarostanarral vald rendszeres konzultacid, idopont egyeztetés, a szervezési kérdések
megbeszélése, vagyis a kiillonbozé konyvtari foglalkozasok (szakordk, napkozis,
tehetséggondozd stb.) gondos eldkészitése. Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanuldnak
legyen helye, és tudjon jegyzetelni a konyvtar Ggynevezett tanuld-kutatdé Ovezetében. Az
eredményes €s hatékony médiatari 6nmiivelés egyik alapfeltétele, hogy megteleld mindségii
¢s mennyiségli dokumentum (konyv, folydirat, audiovizudlis ismerethordoz6) alljon a tanulok
rendelkezésére az egyéni és differencialt csoportfoglalkozasokon.

Fontos didaktikai kovetelmény, hogy lehetdleg mindig olyan dokumentumo(ka)t adjunk a
foglalkozasokon a tanulék kezébe, mely(ek) az ¢életkori sajatossdgaiknak legjobban

megfelelnek, és amelye(ke)t el6zdleg mar volt alkalmuk kozelebbrdl tanulméanyozni.

Az egyénhez igazodo tanuldsiranyitds normdinak a tervezése

Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagdgusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat
kivalasztd munka- (6ra-) szervez6 tevékenysége mindig a tanul6 teljesitményéhez igazodjon.

A valasztott feladatok ¢és munkaformak kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a
ratalalas, onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanuldk eltérd érdeklddését. A
hatékonysdg érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanuldsszervezés
kiilonb6zé munkaformait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni). Kiilon tervezziik meg a
kozvetleniil iranyitott konyvtari csoportos, és az egyénre szabott Onalld tanuloi
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tevékenységeket. Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes tanulds mddszertani
jartassagok kialakitasat. Tudatositsuk a tanuldkban, hogy a kiilonbdzd tanordkon megismert
miuveltségtartalmakat ki lehet boviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon nyugvo
konyvtari ismeretekkel. Amikor a tanulék konkrétan megismerkednek a kiilonb6zo
dokumentumokkal (konyvek, képek, folyodiratok, audiovizudlis ismerethordozdk), azokat
mindig adjuk a keziikbe, lapozzdk at, tanulméanyozzéak, olvassék el a legfontosabb adatokat,
tajékozodjanak tartalmukrol, miifajukrol, nézzeék meg az illusztracidkat, abrakat. A konyvtari
gyljtémunkanal felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy minden esetben k6zdlni kell a felhasznalt
forras/ok legfontosabb adatait (szerzd, cim, impresszum). A feladatadas mindig érthetd,
vilagos és egyértelmil legyen. A tanuldk rendszeresen gyakoroljak a konyv- és sajtoolvasast,
miikédjon a tanuloi Onellendrzés. A konyvtari gyakorlatokat értékeljiik (személyenként és
csoportonként) folyamatosan. Alakuljon ki a tanuldkban a kiilonb6zé informécidohordozdk
rendszeres hasznalatanak igénye.

A kiilonbozd tanulotipusokhoz igazodo humanus banasmod

Az iskolai konyvtarba érkezd tanuldk, tanulocsoportok Osszetétele merdben eltérd, és
nagyfoku differencidltsdg jellemzi az egyes tanuldk viszonyulasat konyvhoz, olvasashoz,
konyvtarhoz. E pedagdgiailag nem elhanyagolhatd tényezdt a tervezéskor figyelembe kell
vennie a konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Alapvetd pedagdgiai cél, hogy minden
tanuloban alakuljon ki az olvasas, a konyv és a konyvtar irdnti pozitiv attitid. Valjon
szamukra mindennapi sziikségletté, igénny¢ az olvasds Oromet, feloldodast hozo
gyonyoriisége. Frezzék a személyre szolo torédést és a segitdé szandéku beavatkozast
olvasmanyaik helyes kivalasztasakor.

s rer

iskolai feltételei

A tanoran megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkoztarra épitve — szamos
hattér-informécioval bdvithetik a tanuldok. A szépirodalmi, ismeretk6z16, tudomanyos miivek,
dokumentumok ¢és a tomegkommunikacidés csatorndk utjan szerzett ismeretek fontos
kiegésziti az iskoldban megismert miiveltségteriiletek tuddsanyaganak. Eppen ezért
valamennyi ismeretkor tanitasakor alapvetd elvaras, hogy a tanul6 ismerje meg és hasznalja
az adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozoit. Legyen igényes az
onmiivelés kiilonbozd csatorndinak megvalasztasdban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati
tudasra, melynek birtokaban képessé valik az ©6nallo informécidoszerzésre és -atadasra —
szoban 1is irdsban egyarant — a tanult ismeretkdrok és az egyéni érdeklddés szerint. Az
informécioszerzés kiilonbozd csatorndi utjdn képes legyen a tovabb épithetd permanens
onmiivelésre. Ennek érdekében el kell érni, hogy a szaktanarok beépitsék a tanitasi
programjukba (mikrotanterviikbe) a konyvtar adta Oonmiivelési csatornakat. Legyen jelen
mindennapi  pedagdgiai munkijukban a  konyvtari  eszkoztarra  épild  Onallo
informacioszerzésre, forrasalapu tanulasra és szaktargyi kutatomunkéra nevelés igénye.

A helyi tantervben meg kell jelennie a konyvtarhasznélatnak. Kivéanatos, hogy korszerti
pedagogiai modszertani kultirdval és megfeleld szinvonalt, informatikai miiveltséggel
rendelkezzen a tantestiilet.
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Meghatarozo6 az iskolai konyvtaros személye, aki egyéb szakmai feladatai mellett kialakitja
az adott intézmény konyvtar-pedagogiai stratégidjat ¢és felelés a NAT konyvtarhasznalati
kovetelményrendszer eredményes megvalositasaért.

Alapfeltétel egy miikodd konyvtari infrastrukturalis hattér. Osszetevéi a kovetkezok:
fogadoképes iskolai konyvtar (a mukodési feltételek torvényes biztositéka); korszert
kézikonyvtari alloméany, amely a NAT f6 miveltségteriileteinek eredményes oktatdsadhoz
nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat tartalmazza (konyv, folyoirat, AV, CD, multimédia);
médiatari szamitogépes hattér (adatbazis, multimédia, Internet).

erer

Konyvtarhaszndlati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (kdzmivelddési, szak-) kdnyvtar
alloményéat ¢és szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatirak, informacidos kozpontok
gyljteményében. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett onalld ismeretszerzést, fejlessze
beszédkultarajat, miiveltségét, tanuldsi-onmiivelési szokdsait, rendszeres olvasédssal ¢és
konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta dnmiivelési lehetoségeket.

Dokumentumismeret és -haszndlat

Ismerje meg a tanul6 és rendszeresen hasznalja az adott miveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak,
Osszefoglalok, gylijtemények, gyakorlokonyvek) ¢és modern ismerethordozokat (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tanulmdnyozza a konyvtarban talalhatod
gyermek- és felndtt lapok, magazinok és szakfolyoiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja
haszndlni a megismert dokumentumok tdjékoztatd apparatusat (tartalom, eldész6, mutatok).
Ismerje és haszndlja a kdzhasznll informacios eszkdzoket és forrasokat (internet, fax, cim- és
adattarak, statisztikdk, menetrendek, telefonkonyvek, névtarak). Figyelje a kiilonb6zo
médidkban megjelent konyv-, video-, CD-ujdonsagokat, tajékozodjon hagyomanyos és
modern informécids csatorndk ajanlataibol.

A konyvtari tajekozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg ¢és rendszeresen haszndlja a szaktargyi kutato-gylijt6 munkahoz
nélkiilozhetetlen kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szotarak, adattarak,
forrasgylijtemények, Osszefoglalok). Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat
olvasas kozben (szocikk, ¢élofej, mutatok). Készségszinten tajékozodjon tankdényvekben,
munkafiizetekben, forras- és szemelvénygytijteményekben, antologidkban, a tartalomjegyzék,
a fejezetek €s a mutatdk alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkdztarra épitett irodalomkutatést,
anyaggyijtést  (jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést,  Onallo
informacioszerzést. Irodalomkutatdshoz, anyaggytijtéshez bibliografia, tanulmany, kiseléadas
Osszeallitasahoz hasznalja a konyvtar katalogusait, bibliografidit és szamitogépes adatbazisat.
Legyen képes tobblépcsds referenskérdések megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar
felhasznalasaval.
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Onmiivelés, a szellemi munka technikdja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megolddsdhoz tudja Onalléan kivalasztani ¢és
felhaszndlni a konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos
dokumentumokbol és modern ismerethordozokbol informaciot meriteni, felhasznalni és a
forrasokat megjeldlni. Tudjon tobb forrds egyiittes felhasznalasaval a konyvtari eszkoztar
igénybevételével (katalogusok, bibliografiak, kézikonyvek) kisel0adast, tanulmanyt,
irodalomajanlast, bibliografiat Osszeallitani. A megszerzett informacidkat legyen képes
elemezni, rendszerezni és réluk irasban vagy szoban beszamolni. Ismerje a szellemi munka
technikdjanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok, utaldsok, forrasmegjelolés). Iskolaban
szerzett ismereteit, tanulasi-onmivelési kultirajat rendszeresen bovitse iskolan Kkiviili
informdacidszerzési csatornak utjan (konyvtar, médidk, miivelédési, miivészeti, tudomanyos
intézmények). Gyljtse O0ssze konyvtari dokumentumok felhasznéalasaval alkotoi életutak
legjellemzébb allomasait. Tudja hasznalni kiilonbozé dokumentumok tajékoztatd apparatusait
(mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek).

Idotervek, orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozasokat elére iitemezni kell. Az iddkeretek iitemezése — kelld
szaktandri egyeztetéssel — a konyvtaros feladata. A konyv- és konyvtarhaszndlati ismeretek
tanitasinak megoszldsa hozzavetélegesen 40%-a konyvtaros tanari feladat (pl.
konyvtarbemutatas, raktari rend, katalogusok, konyvtari tajékoztatd eszkozok stb.), 60%-a
szaktanari feladat (pl. a sajat muveltségteriilet alapveté dokumentumai és tajékoztatd
eszkozei).

Felhasznalt taneszkozok, oktatasi segédletek

crer

tanitas-tanulds folyamataban a kovetkezd eszk6zok és dokumentumok felhasznalasat igénylik:
— Az iskolai konyvtar teljes eszkdztara, szolgéltatésai.

— Konyvtari eligazito és informacids tablak, demonstracios eszkdzok.

— Audiovizualis anyag, szamitdgépes infrastruktira (adatbazis, Internet, multimédia).

— Nemzeti alaptanterv.

— Az elkészitett vagy adaptalt konyvtar-pedagogiai helyi tanterv.

— A pedagogusok és a tanulok altal felhasznalt taneszk6zok.

A konvvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa

A konyvtarhaszndlati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a
tanulasi, onmiivelési kultira megalapozasara teszi a hangsulyt. A miiveltséganyag — jellegébdl
addddan — elsdsorban spiralis, masodsorban linearis elrendezésii.
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A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanuléas kiemelt preferenciai a
kovetkezok:

— 0nall6 ismeretszerzésre, forrasalapt tanuldsra nevelés,
— véltozatos tevékenységformak alkalmazasa (tanuldsszervezés, motivalas, jaték),

— eszkoztudas, gyakorlati technikak elsajatitasa (konyvtarhasznalat, szaktargyi
ismeretszerzes),

— egyénhez igazitott differencialt tanulasszervezés (tanuldcsoportok, haladési iitem, tananyag,
valtozatos munkaformak),

— életkori sajatossagok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag, motivacio, jaték).

*

A konyvtarhasznalati kultira emelése, a tanuldsi, onmiivelési szokasok fejlesztése csak
akkor lehet eredményes, ha az iskola valamennyi pedagogusa egy kozosen vallalt pedagogiai
program keretében végzi feladatat, mert csak az egyiittmiikodés eredményezheti a hatékony
konyvtari eszkoztarra és informacios bazisra €piild fejlett pedagdgiai-modszertani kultiira
kialakulasat és az igényes tantargyi integracio 1étrejottét.
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2 szamu melléklet:

A Zipernowsky Kdroly Altaldnos Iskola Konyvtdranak
Gyiijtokori Szabdlyzata

A gyiijtokori szabalyzat elkészitéséhez figyelembe vett jogszabalyok:

1) 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2) 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

3) 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatdrozo tényezok

Az iskola alaptevékenysége,

Az iskola képzési irdnyai, specialitasai,

Fakultacios lehetdségek,

Nyelvoktatas,

Kiemelt teriiletek ( sport, miivészeti oktatas, egészséges €¢letmod, kdrnyezettudatos
nevelés, drog-prevencio, fogyasztovédelem, hagyomanydrzés, média-kommunikacio )

Pedagogia célok

Tartalmas €s mély miiveltség forrasa, nyugodt, tolerans, empatikus, kolcsonos tiszteleten
alapulo légkorben.

Az igényesség €s kovetkezetesség elvének figyelembe vétele.

Demokratikus elveken alapul6 sziilé — tanulé — pedagdgus kapcsolatok.

Az iskolai konyvtar szerepe €s feladata az iskola pedagdgiai programjaban €s helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban valo kdzremiikodés.

Gytijtokorét e célok figyelembevételével alakitjuk.

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

e Helyi kozmiivel6dési konyvtar, miivelodési haz
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Onkormanyzat
Konyvkiadok
Konyvforgalmazok
Orszagos konyvtarak
KELLO

1. Az dllomanyalakitds alapelvei

o Els6sorban jol haszndlhat6 kézikonyvtari dllomanyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkéjanak segitéséhez.

o Az idegen nyelvek oktatdsdhoz is igazodnunk kell gylijteményiinkkel.

o Egyes tanulok szocio - kulturalis hatterébdl eredden sziikség van bizonyos
oktatasi segédletek egész tanévi kdlesonzésére, az ajanlott irodalom nagyobb
példanyszamban torténd beszerzésére.

o A kiemelt teriiletek nevelési céljait is figyelembe kell venni.

e Az dllomany vétel, csere, ajandék, palyazatok és egyéb beszerzési lehetdségek utjan

gyarapodik. Valogatassal éliink a konyvkiadok, iigynokok altal kinalt lehetdséggel.
Ajandék utjan is csak az allomanyba 1116 konyvek kertilhetnek a konyvtarba.

e aszépirodalom és a szakirodalom eldirt aranyainak megtartasa (40% - 60%);

2. A [6 gyiijtokor és a mellék gyiijtokor meghatdrozdsa

e F§ gylijtokorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodo feladatok
megvalositasahoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését,
miuvelddését segité dokumentumok.

e Mellek gylijtékorbe a tanulok tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segitd
dokumentumok tartozhatnak.

2.1 A f6 gyiijtokorbe tartozo dokumentumok

e Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek,

e Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez,
vetélked6khoz, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

e Helytorténeti kiadvanyok,

e Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok,

e Munkaeszkozként hasznalhat6d ismeretk6zl6 irodalom illetve hordoz6 egyéb
dokumentum

e Feladatgylijtemények,

e Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggytijtemények,

o Konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
szotarak, atlaszok

11
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e Pedagogiai miivek, a pedagogiai oktato-és neveld munkat segitd irodalmak
2.2 A melléek gyiijtokorbe tartozo dokumentumok

2.2.1 Kotelezo és ajanlott olvasmanyok.

2.2.2  Ismeretko6zl6 irodalom, kozépszintii, a tanult tantargyakban valo
elmélytilést, tajékozodast segitd irodalom.

2.2.3 Tanitasi 6rakhoz felhaszndlhatd informécidhordozok.

2.2.4 Feladatgytijtemények, példatarak.

2.2.5 Egyéni miivelodést szolgald igényes szépirodalom.

2.2.6 Pedagogiai modszertani szakirodalom.

2.2.7 Konyvtari modszertani szakirodalom.

2.2.8 Kornyezetvédelemmel és kornyezettudatos neveléssel kapcsolatos
szakirodalom.

2.2.9 Egészségvédelemmel, életmoddal kapcsolatos szakirodalom.

2.2.10 Drog prevencioval kapcsolatos szakirodalom.

2.2.11 Iskolapszichologiaval kapcsolatos szakirodalom.

2.2.12 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos szakirodalom.

3. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan ¢€s
valogatva gyljti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett
dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatéarozott
ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

Kézikonyvtari allomany
Gytlijtenddek a muveltségi teriiletek alapdokumentumai az €letkori
sajatossagok figyelembe vételével:

e Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (elsésorban, kiemelten 1

példanyban)

e Egy nyelvil szotarak, fogalomgytijtemények (elsésorban, kiemelten 3
példanyban)
Kétnyelvii szotarak ( a tanitott nyelvekbdl kiemelten 2 — 2 példanyban )
Adattarak, atlaszok ( valogatva 1 példanyban)
Kézi és segédkonyvek ( valogatva 1-2 példanyban)
Oktatasi segédletek ( valogatva 2-3 példanyban )
Helytorténeti kiadvanyok ( kiemelten 3 példanyban )
Az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (elsésorban, kiemelten
1-2 példanyban)
e Elektronikus adathordozon rogzitett tananyag.

IsmeretkozI6 irodalom

e Tananyaghoz kapcsolddo kozépszintii ismeretterjesztd irodalom
( valogatva 5 példanyban )
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Informatikéaval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek ( kiemelten 2
példanyban )

Kommunikacios készség fejlesztésével kapcsolatos dokumentumok
(kiemelten 4-5 példanyban)

A tanult nyelvek segédletei ( valogatva 3-5 példanyban )

Kornyezeti nevelés irodalma ( valogatva 2 példanyban)

Drog prevencios nevelés irodalma ( er0sen valogatva 2-3 példanyban )
Fogyasztovédelmi nevelés irodalma ( erdésen valogatva 2 példanyban )
Pszichologiai terapidk irodalma ( erésen valogatva 1 példanyban )
Egészségnevelés irodalma ( valogatva 2 —3 példanyban)

Iskolai tankonyvek, tanadri segédkonyvek a tanitott tantargyakbol ( elsésorban,
kiemelten )

- Magyar nyelv és irodalom,

- Matematika,

- Angol nyelv,

- Természetismeret, Fizika, Kémia, Bioldgia és
Egészségtan,

- Foldiink és Kornyezetiink,

- Enek — zene,

- Informatika: Szamitastechnika, Konyvtarhasznalat,

- Honismeret,

- Médiaismeret,

- Tanc és drama,

- Testnevelés és Sport

Szépirodalom

o Kotelezd és ajanlott olvasmanyok (elsdsorban, kiemelten 5

tanulonként 1 példanyban),

Antologidk (vélogatva 2-3 példanyban),

Nemzetkdzi antologidk (erdsen valogatva 1 — 2 példanyban),

Neépkoltészeti irodalom (valogatva 1-2 példanyban),

Kiemelkedd, de a tananyagban nem vagy csak €rintélegesen

szerepl0 magyar és kiilfoldi szerzok miivei (er6sen valogatva 1-2

példanyban),

o Ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erdsen valogatva 2-3
példanyban),

e Regényes életrajzok, torténelmi regények (valogatva 2-3
példanyban),

Konyvtari szakirodalom

e A konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsdhoz modszertani
kiadvanyok (kiemeltenl példanyban),
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e Tajékoztaté munkahoz sziikséges kézi ¢s segédkonyvek (kiemelten
1 példanyban),

e I[skolai konyvtar modszertani szakirodalom (kiemelten 1-2
példanyban),

o Altalanos és tantargyi bibliografiak (erésen vélogatva 1
példanyban).

e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

Hivatali segédkonyvtar

e Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai
Programjanak és Helyi tantervének aktualis példanyai, 1 példanyban

e Az iskola irdnyitdsdhoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygytijtemények, folyoiratok,
elektronikus ismerethordozok ( valogatva 1 példanyban ).

Pedagogiai gyiijtemény

e Vilogatva gylijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és
hatartudomanyainak dokumentumai:

Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.
Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi
célok megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
Oktatési intézmények tdjékoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojardl sz616 dokumentumok.

Tankonyvtar

e Az intézményben érvényben 1évd tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok (kiemelten 2 példanyban).

Periodikak

e Az intézménybe jaro periodikak listajat és példanyszdmait minden
év végén revizio ala vetjiik. Elsédlegesen a financidlis lehetdségek
hatarozzak meg a beszerzendd folyoiratok szamat. Minden esetben
egyeztetiink a szaktanarokkal, osztalyfonokokkel a szakmai
periodikdkat illetéen. Természetesen megkérdezziik didkjainkat is,
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mely nekik sz616 folyodiratokat szeretnék rendszeresen olvasni a
konyvtarban.

4. A gyiijtokorbe tartozo dokumentumtipusok
Irdsos dokumentumtipusok:

Konyv

Tankonyv, tartds tankonyv, segédlet
Periodika: hetilap, folyoirat
Kisnyomtatvany, brosura

Kotta

Kéziratok (palyazatok)

Térképek

0O O O O O O O

Audio dokumentumok

o Hangkazettak
o CD

Audiovizualis dokumentumok

o Videofilm
o DVD

Digitalis dokumentumok

o CD-ROM
o Oktatocsomagok
o csak szamitogéppel hasznalhaté dokumentum

5. Kiilon gyiijtemény
Tartos tankonyvek gylijteménye

1) (Mindig az adott tanévben hasznalatos, a normativ tdmogatasban részesiilé tanulok
szamara megrendelt, tartds hasznalatra megjeldlt tankonyvek)

2) A 2013/2014. tanévtél kezdodéen megvaltoznak az ingyenes tankonyvek
igénylésének, hasznalatanak feltételei. A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése
rendelkezik arrol, hogy 2013. szeptember elsejétdl az els6tdl a nyolcadik évfolyamig
az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes tankonyvellatdst elsé alkalommal a
2013/2014. tanévben az elsé évfolyamra beiratkozott minden tanuld szamara, ezt

kovetOen felmend rendszerben kell biztositani.
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3.szamu melléklet:
Tankényvtari szabalyzat

,»A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak
¢s hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.” (20/2012
EMMI rend. 163.§ (5)) A tankOnyvtari szabalyzat a konyvtari SZMSZ melléklete (20/2012
EMMI rend. 163.§ (3)e).

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

16/2013. (11. 28) EMMI rendelet / a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél /

Zipernowsky Karoly Altalinos Iskola
a kévetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankényv-elldtasi kotelezettségének:

A tankonyveket a mindenkori kinevezett tankonyvfelelds rendeli, kezeli (a szamlat és
szallitolevelet) aki egyeztet a konyvtarossal a rendelést, fejlesztést illetéen.

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba

felvett tankonyveket (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) kapjak meg hasznalatra a tankonyvtarbol. Szeptembert6l 01-t61 junius 15-ig; egy
tanévre.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint
kolesonzik ki, és a konyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

3. A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni és
rendeltetésszertien hasznalni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kolcsonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongalddasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

4. A koznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyvek csoportja

2013/2014. tanévtdl az altalanos iskoldk elsé évfolyamatol az iskola koteles tartds tankonyvet
rendelni adott tantargybol ( a matematika miiveltség teriilet kivételével), melyet az iskola
konyvtari dllomanyaban kiilon gylijteményként kell kezelni, melyet a tanulok legalabb négy
tanéven keresztiil hasznalnak

5. A tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményi tankonyvek csoportjai:

1. csoport:

Maximum 4 évig hasznalt tankdnyvek, ide tartoznak az 1. szdmu mellékletben

szerepld tankdnyvek:

Cim 1.0 2.0

Foldrajzi Atlasz

Torténelem Atlasz
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2. csoport:
Meghatarozott tanévre sz0l6 tankdnyvek (1, 2 évig hasznélatos tankonyvek: 2.
szamu mellékletben szerepld tankonyvek:

Cim 1.0

Kornyezetismeret Tankonyv

Természetismeret Tankonyv

Enek - Zene Tankényv

Nyelvtan Tankonyv

Magyar nyelv Tankonyv

Biologia Tankonyv

Kémia Tankdnyv

Foldrajz Tankdnyv

Cim 1.0

Fizika Tankonyv

Torténelem Tankonyv

Irodalom Tankonyv

Etika Tankonyv torlés

Egészségtan Tankonyv

3. csoport:
Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitdltendd irasbeli feladatok vannak, melyek
nem keriilnek eseti leltarba.

Cim 1.0
torlés

Matematika Tankonyv

Magyar nyelv és Irodalom

Tankonyvcsalad

Kornyezetismeret Munkaltatd
Tankonyv

Enek — Zene Tankonyv

Magyar nyelv és Kommunikécio
Munkafiizet

Irodalom Munkafiizet

Természetismeret Munkafiizet

Angol Munkafiizet

6. A kolcsonzés rendje:
1. csoport: 1 tanévre lehet kikdlcsonozni, ill., akkor kell visszahozni a
konyvtarba, amikor a tanul6i jogviszony megsziinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv szol) lehet kikdlcsonozni, ill.

szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatas az adott
tankonyvbdl folyik.
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3. csoport
Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitoltend6 irasbeli feladatok vannak, melyek
nem keriilnek eseti leltarba

Az 1. és 2. csoport tankdnyveit egyedi nyilvantartasba kell venni. Zipernowsky Kéroly
Altalanos Iskola
1039. Bp. Zipernowsky utca 1-3

A 3. csoport tankonyvei

Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitdltendd irasbeli feladatok vannak, melyek
nem keriilnek eseti leltarba

6. Az ingyenesen megkapott tankdnyveket a tanulok kdtelesek bekdtni, €s minden
lehetséges modon védeni az elhasznalddastol, azokba beleirni, aldhtizni a szoveget
nem lehet.

7 A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval
kotelesek megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyez6 kiadasu példanyaval
potolni. A rongélas mértékét mindig az iskolai konyvtaros méri fel, €s donti el,
hogy az adott tankdnyv hasznalhat6-e még a kovetkezd évfolyamokban, vagy sem.
A téritési dijat az iskolai konyvtar Gijabb tankdnyvek beszerzésére forditja.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél

indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az elsO év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

8. A téritési dij megallapitasa a konyvtari nyilvantartas alapjan torténik, és az
iskolai konyvtaros végzi. A didk (ill. gondviseldje) a konyvtaros altal megallapitott
Osszeget koteles befizetni a fenntartd szamlajara, legkésobb a tanév utolso

tanitasi napjaig.

9. A konyvek visszaszolgaltatasa ill. megtéritése minden tanév végén megtorténik.

10. Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok, ill. sziileik donthetnek gy is, hogy
nem a konyvtari allomanybol kolesonzik ki a sziikséges tankonyveket, hanem
megveszik azokat! A didk (ill. a sziil§) a tankonyvrendelés eldtt koteles eldontent,
¢s arrdl irasban nyilatkozni, hogy mely konyveket kéri az iskolai konyvtarbol, ill.
mely konyveket veszi meg, késébbi modositasra mar nincs lehetdség.

Az ily m6don megvasarolt tankdnyvekre természetesen nem vonatkoznak a
konyvtari szabalyok.

11. Az iskola tanuloinak torvényes képvisel6i az ingyenes tankonyvek atvételekor
aldiradsukkal igazoljék, hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat
onmagukra nézve kotelezonek elismerik.

12. Az ingyenes, kolcsonzott tankdnyvek megvasarlasara is lehetdséget nydjtunk.
Ezt legkésdbb a tankonyvrendelést megeldzden (februar 1-jéig) kell jelezni. A
tankonyv adott targyévi értékének a 8. pontban meghatarozott mértékét kell
befizetni a 9. pontban meghatarozott médon.
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13. Torlés: A megrongalddott, elvesztett, illetve a tartos tandnyvek 4 éves hasznalata utan
selejtezésre kertilnek.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalatdaval kapcsolatosan:
Vezeti a tankonyvfelelds és a mindenkori kdnyvtaros; az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa:
- Augusztus utolsé hetében az iskolai gyermekvédelmis,
a tankonyv felelds és a konyvtaros kdzosen osztja az
ingyenes tankonyveket a tanuloknak,
- tanév elején a tanuld csoportok tankdnyvekkel valo
ellatasa, - konyvtarosi feladat
- juniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése, az
osztalyfonokok altal, akik a kdnyvtaroshoz juttatjak el
- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést dsszeallito
pedagogussal a szilikséges ingyenes tankonyvek
szamarol,
- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési
feladatokat.

Tartos tankonyv pecsét:

Zipernowsky Karoly Altalinos Iskola
Konyvtari tulajdon
év Gyermek neve

Kivezetés
éve:
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szamu melléklet
Katalogusszerkesztés szabalyzat

A katalogizalas modja

Konyvtarunkban a katalogizalas a Szirén9 integralt konyvtari szoftver alkalmazasaval
torténik, valamint a hagyomanyos leltarkonyvet is vezetjiik. /A SZIREN program feltoltése
retrospektiv torténik 2013. januarjatol./ Oktatasi célra a kdnyvtar nyomtatott
kataloguscédulakat is Oriz, de a cédulakatalogus kiépitésére nem kotelezi magat, annak
hasznalatat a helyi telepiilési konyvtar katalogusrendszerén keresztiil mutatja be.

A katalogus védelme

Az elektronikusan tarolt katalogus védelme érdekében a katalogizalasra hasznalt szoftverben
tarolt adatokat minden munkanap kezdetén (online kapcsolat zavartalan mitkddése esetén) fel
kell tolteni a szolgaltato altal lizemeltetett szerverre, majd a munkanap végén az adatokat
kiilon adathordozora kell menteni.

Dokumentumtipusok definialasa

A kataloguscédulan feltiintetett adatok szoros dsszefiiggésben allnak a nyilvantartassal. A
Szirén9 integralt konyvtari szoftver hasznalataval a katalogizalashoz és a nyilvantartdshoz
sziikséges adatok egy 1épésben (egy modulban) keriilnek rogzitésre. Ezért elengedhetetlen az
egyes dokumentumtipusok definialasa, mely lehetdvé teszi az egyedi leltarkonyvek
dokumentumtipusonkénti vezetését. A dokumentum/adathordozé tipusa, illetve egyedi
leltarkonyv tekintetében hovatartozasa a dokumentum leltari szdmaban is megmutatkozik az
alabbiak szerint:

Bettijelzet nélkiili dokumentum — konyv
C —cikk

CD—audio CD-ROM
CDR—multimédias CD-ROM
DIA—diapozitiv

DVD—DVD

F—folyoirat

K—hangkazetta

T—tankonyv

VHS—videokazetta

A feltaras mélysége

Tobbkotetes és gylijteményes miivek esetében alapvetden az analitikus feltarasra kell
torekedni. Esszerti keretek k6zott azonban a konyvtaros donthet a hagyomanyos feltaras
mellett ( pl. ,,Az évszdzad legszebb versei”).

Formai feltaras

A formai adatokat a mindenkor hatalyos szabvanyok figyelembevételével kell rogziteni. A
kiado altal megjeldlt raktari szamot a tankdnyvek esetében kotelezd feltiintetni.
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Tartalmi feltaras
A tartalmi feltarasnak mindkét modjat (ETO illetve targyszavak alkalmazasa) haszndlni kell.

Egyetemes Tizedes Osztalyozdas alkalmazdsdra vonatkozo irdanyelvek:

Mivel a Szirén9 integralt konyvtari szoftver automatikusan tarsit bizonyos ETO
szakjelzetekhez targyszavakat, ezért a fobb (alosztasok nélkiili) jellemz6é ETO
jelzeteket minimum meg kell adni.

A targyszavazas iranyelvei

Tekintve, hogy a katalogust elsdsorban oktatok és altalanos iskolai tanulok hasznaljak,

a targyszavazas soran torekedni kell arra, hogy:

1. A szakkifejezések mellett adjuk meg a korosztaly altal feltételezhetéen hasznalt
szinonimakat is.

/példaul: biogrdfia, életrajz/

2. Térgyszavak alkalmazaséaval is hivjuk fel a figyelmet a dokumentum tipuséra agy,
hogy a dokumentum tipusanak megjelolése utan tegyiik oda zardjelben a ,,forma”
kifejezést.

/példaul: CD (forma)/

3. A konnyed kereshetdség érdekében kertiilni kell az dsszetett targyszavak
alkalmazasat. Helyettiik tobb targyszo egyiittes felvételére kell torekedni.
/példaul: iskolaegészségiigy helyett = iskola, egészségiigy/

4. Ha az Osszetett keresokifejezés alkalmazasa mégis elengedhetetlennek bizonyul,
hatravetett targyszavakat igyekezziink alkalmazni tigy, hogy a hatravetett tagot
kotdjellel illessziik a keresokifejezés elso tagja mogé.

/példaul: Amerika - Dél-/

5. Amennyiben lehetdségiink van r4, a tdrgyszavakat a mar meglévo targyszavak
egyikének kivalasztasaval adjuk meg (a sajat targyszojegyzekbdl), a
hibalehetdségek csokkentése végett.

6. TankOnyvek esetében targyszoként adjuk meg azt a tantargyat, amelynek
keretében az adott tankonyv haszndlatra keriil, illetve jeloljiik meg a korosztalyt
ugy, hogy arab szammal irjuk le az adott évfolyamot (az arab szamot pont kdveti),
tovabba adjuk meg a tankonyv hasznalati jellegét leiro targyszot a kovetkezok
egyikével: ,,tankonyv”, ,,munkatankonyv”, ,,munkafiizet”, ,,feladatgylijtemény”,
»album”, | forrdsgytijtemény”, ,,szoveggyljtemény”, , térképgyiijtemény”
/példaul: matematika, tankényv, 5. évfolyam/

7. A tankdnyvek hasznélatahoz késziilt oktatast segitd kiadvanyok esetében a ,,tanari
kézikonyv” targyszo alkalmazasa kotelez6 (itt hatravetés nélkiil!) akkor is, ha a
kézikonyv tanitoknak szol.

/példaul: matematika, tanari kézikonyv, 5. évfolyam/

A dokumentumokat kényvtaron beliil azonosit6 adatok

1. Leltari szam: Egyértelmii azonositast szolgal, kotelez6 megadni.

2. Lel6hely: Kihelyezett letét, vagy konyvtaron beliili elhelyezést nevez meg. Kihelyezett
letét esetén kotelezd megadni, konyvtaron beliili lelohelyét azonban (oktatast segitd
feladatok lehetdségének segitése miatt) nem kdtelezé megadni.

3. Raktari jelzet: Raktari szakjel és Cutter-szam.
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Egyéb adatok

A szamitogépes feltaras lehetdvé teszi, hogy egyéb adatok szerint is visszakereshetdvé tegyiik
a dokumentumokat, amelyek eredetileg nem képezik részét a hagyomanyos katalogizalasi
eljarasnak. A lehetdségek kiaknazasa érdekében a katalogizalas sordn toreked;jlink a lehetd
legtobb mez6 kitoltésére, kiilondsen ligyelve a nyilvantartashoz szorosan kapcsolddd mezokre
(példaul: gyarapodasi jegyzék szama, beszerzési daitum, beszerzés modja, stb.).

A dokumentum leiras szabalyai

A konyvtarunkban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam +mellékletek: illusztracio; méret
- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN-szam

A SZIREN program vezetése folyamatos munkat igényel, feltoltése visszamendlegesen
torténik, a hibdk észlelését azonnal korrigalni kell, a tor6lt miiveket ki kell emelni. Az
ujonnan érkezett dokumentumokat haladéktalanul be kell vételezni, nyilvantartasba kell
venni. A szamitogépes katalogus mellett a leltarkonyvet is folyamatosan vezetjiik a SZIREN
program mellett.

SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén 9.0)

Uzembe helyezése iskolankban: 2013. januar

Feltoltése: folyamatos

Készitdje: Mohai Lajos

Jogosultsag: az 4allomany feldolgozasat a mindenkor konyvtaros végzi. A mindenkor
konyvtaros gépén fut.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténnek.
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5. szamu melléklet

Iskolai konyvtaros tandr/tanito munkakori leirdasa

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megérzését és hasznalatat biztositd szervezeti
egység. Allomanyaba csak a gyiijtékori szabdlyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott
dokumentum vehetd fel. A korszerii konyvtdr az 1) dokumentumok eldallitdsdhoz
sokszorosito berendezéssel, az dllomany nyilvantartasdhoz szamitdstechnikai felszereltséggel,
a teljes korti informaldédashoz INTERNET kapcsolattal, és digitalizalt informacidhordozokkal
rendelkezik.

A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése
kiemelt fontossagl az intézményi koltségvetésben. Tevékenységével jelentdsen hozzéjarul:

» amegalapozott tudas elsajatitasahoz,
» asokoldali miveldédéshez,
» afiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejédéséhez,
> akultaralt magatartas kialakulasahoz.
A konyvtarat felelds beosztasa szakképzett  konyvtaros vezeti  sokoldalu
feladatellatassal.

I. RESZ

A.) MUNKALTATO
Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola 1039 Budapest Zipernowsky u. 1-3.
B.) MUNKAVALLALO

NEV: FIZETESI OSZTALY:
KULCSSZAM: FEOR - SZAMA:
C.)MUNKAKOR
BEOSZTAS: Iskolai konyvtaros tanar/tanito
CEL: Az intézményi konyvtdr szakszerti, felelds és pontos mitkddtetése, az iskoldban
folyo nmevelé — oktatomunka segitése, a pedagogiai programnak megfelelo
korszerii komyvtari szolgaltatas nyujtdsa, konyvtarpedagogiai tevékenység
ellatasa.
KOZVETLEN FELETTES: Igazgato
HELYETTESITESI ELOIRAS helyettesitési rend alapjan
D.) MUNKAVEGZES

HELY: Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola 1039 Budapest Zipernowsky u. 1-3.

HETI MUNKAIDO: 40 6ra ~ MUNKAIDO BEOSZTAS: 22 éra/hét kotelez6 nyitva
tartds, fennmarado 18 o6ra a konyvtari feladatokkal kapcsolatos egyéb teenddk
ellatasa, a mindenkori jogszabalynak megfelel6en.
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1I. RESZ

A) KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Foiskolai (egyetemi) végzettség, koOnyvtarosi szakképzettség + pedagogusi
diploma
GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET: ....ccocoovvvrnrrrnrrrnennn.
ELVART ISMERETEK: A kdzoktatasra, a kdzmiivelédésre, a szakteriiletre vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Rendszerezé képesség, technikai érzék, korszerii
modszerek alkalmazésa, segit6készség
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, kapcsolatteremt képesség, empétia.
B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:
1.)Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja, — majd szakértével véleményezteti — a
konyvtar gyiijtokori szabalyzatat.
2.)Konyvtarhasznalati - rendben  intézkedik a konyvek, folyodiratok, egyéb
informéciohordozok igénybevételérdl, és a kolesonzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.
3.)Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyGjteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értékli konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

4.) Biztositja naponta a nyitvatartasi idét, a dokumentumok kélcsonzését. Beszerzi, és
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1j dokumentumokat.

5.) Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, segiti a tanulokat az olvasas népszeriisitése
és pozitiv személyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatasok
hasznalatat.

6.

7.)J06l hasznalhato kézikonyvtarat allit éssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan
helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrol,
a balesetek megel6zésérol.

8.) Tanorai €s tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni
¢és csoportos érdeklédoknek.

9.)Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak
elérését, a dokumentumok masolasat, uj ismerethordozok eldallitasat,

10.)Kiilonboz6  komyvtdri  szolgdltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be,
bibliografiat készitése, ajanlo jegyzékeket készit a neveldk kérésére, onképzésiik
segitésére.
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11.)Megrendeli a folydiratokat, ezekb6l informaciokat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankdnyvellatas szervezésében.

12.)Folyamatos  tdjékoztatia a  pedagogusokat a  beszerzett  konyvekrol,
szakfolyoiratokrdl €s cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

13.)Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapoldé munkajaban, és a versenyekre
val6 felkésziilésben.

14.)Segiti a pedagoégusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyittmikodik a
konyvtar és szolgaltatasai megszeretéséért.

15.)Aktivan részt vesz a szakmai munkakozdsség feladatellatasaban, a pedagogiai
program modositdsédban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

16.)A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni, és beosztds szerint feliigyelni az intézményi
rendezvényeken, tinnepélyeken..

17.)Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

18.)Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgaté és vezeté megbizza.

19.)Kiilon gyiijteményben vezeti a tankonyveket, tartostankonyveket.

20.)A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagdgusok
munkakori leirdsaban szerepld altalanos (nem a tanitasi 6rakra vonatkozo) eldirasok
érvényesek. A tanitasi 6rdkra vonatkozo eldirasokat a konyvtari 6rak megtartasakor
kell alkalmazni.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak biztositott jogokat, hatdskére az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilékkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a

konyvtarkozi kolesonzés érdekében.

C.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelos a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijeldlt tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a
gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére. Felel0sségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
» A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

III.RESZ

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden olyan feladat amivel a vezetdség megbizza.

A munkakoéri leiras 20.... ............. napon Iép életbe.
Kelt: Budapest 20. ............. ...

PH.
intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Budapest 20........ ...

munkavallald
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6. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A szolgaltatasok igénybevételének feltétele jelen konyvtarhasznalati szabalyzat
betartasa.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgoz6i  hasznalhatjak. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen
az alabbi szolgaltatasok:

- Kolcsonzés
- Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
- Informécio6 a konyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol

Szolgaltatasok:

e a konyvtar gylijteményének, tdjékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznélata,

e az ¢ célra rendelt konyvtari dokumentumok kolcsonzése (melynek rendjét a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza),

e a konyvtar allomdnyanak egységeir6l a szerzéi jog szabdlyait figyelembe véve
masolasi €és nyomtatasi lehetéséget biztosit

e az Aallomanyabol hidnyzé nyomtatott dokumentumokat a haszndlok kivansagéara
konyvtarkozi kolesonzés keretében hazai konyvtarakbodl eredetiben vagy masolatban
megkéri, amennyiben a hasznal6 a kiildé konyvtar feltételeit teljesiti, s az esetlegesen
felmeriild koltségeket allja;

e a helyi illetve a konyvtar-pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati
ordk megtartasa, kozremikodés a konyvtarra épiilé szakorak eldkészitésében és
megtartasaban,

e olvasészolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatds a konyvtadrhasznalat modjardl, a
konyvtar gylijteményérdl, tajekoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gyljtokora
konyvtarak szolgéltatdsairdl, irodalomkutatds, kozhasznu, kozérdekli tdjékoztatés
stb.),

felkérésérés esetén a tandran kiviili foglalkozdsok (szakkor, tehetséggondozas,

felzarkoztatod stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel,

e szamitdgép- €s internethasznalat biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

e atartds tankonyvek nyilvantartasa, klcsonzése,

o cldre egyeztetve kiillonbozo kozdsségi tevékenységekhez ad szinteret.

Beiratkozas:

Kolcsonozni a tanuldknak csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas
ingyenes. Beiratkozaskor a kdvetkez6 adatokat kell felvenni:

e azolvasod neve, osztdlya, osztalyfonoke, lakcime

e az olvaso beiratkozaskor aldirja a belépési
nyilatkozatot.

27



Budapest III. Kertileti Zipernowsky Karoly
Altalanos Iskola KONYVTAR

e az adatokban torténd valtozasokat jelezni kell a
konyvtaros felé
Altalanos szabdlyok:
- A konyvtar szolgaltato helyiségeibe taskat, kabatot bevinni tilos
- A magéval hozott dokumentumokat belépéskor €s tavozaskor bemutatja a
kolesonzopultnal
- A konyvtar tereiben az étkezés, alkohol- és a drogfogyasztas, a dohanyzas tilos.
- A kOnyvtar hasznal6i semmilyen médon nem zavarhatjak mas konyvtarhasznalok
nyugalmat, a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kovetni
- A konyvtarat latogatni és hasznalni kizarolag a nyitvatartasi idében lehet
- A konyvtar nyitvatartasi idejében nem folyhat olyan tevékenység, amely a konyvtar
rendeltetésszerti miikodését akadalyozna
- A konyvtar hasznaloi javaslatot tehetnek a Konyvtarhasznalati szabalyzat
modositasara
Koélesonzési szabalyok:

* Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni. Nem
kolcsondzhet az a konyvtarhasznalo, aki a konyvtarnak barmilyen
cimen tartozik.

» A kolcsonozhet6 allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum
kivélaszthato.

» (Csak helyben hasznalhat6ak a kovetkezé dokumentumok:
kézikonyvek, kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD,
Vide6 film, térképek.

= A tartés tankonyveket az iskolai konyvtar az érvényes jogszabalyok
szerinti normativ kedvezményre jogosult didkok szamara tartja fent,
ezért az indokolatlan tankonyvkolcsonzési kéréseket a konyvtar
megtagadhatja.

= Részlegesen ( csak orara, foglalkozasra ) kdlcsondzhetdek: atlaszok,
feladatgylijtemények, szotarak.

* A tanulok egyidejlileg maximum 2 db dokumentumot kdlcséndzhetnek,
a pedagogusok szamara korlatlan.

* A dokumentumok kolcsonzési idétartama 14 nap. Hosszabbitas 1
alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal. A kételezo
olvasmanyok kdlcsonzési ideje: 30 nap.

* Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros
altal megjelolt idopontig.

= Maisolas, nyomtatas: csak a tanitdsi/tanulasi folyamatot segitd
dokumentumok, a szerzdi jog szabalyainak megfelelden.

= A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolesonzd anyagilag
felelds. Elvesztés vagy megrongalddas esetén koteles megtériteni a
teljes arat.

» Tartés tankonyv kolesonzése: egy iskolai tanévre, szept. 1-t6] — junius
15-ig.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: 22 ora / a konyvtar bejarati ajtajan kifiiggesztve
Budapest, 2017. januar 1.

7. szamu melléklet
A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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DIAKONKORMANYZAT

Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol és annak
végrehajtasara kiadott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési és oktatasi intézmények
miikodésérol a didkonkormanyzatok miikodésére vonatkozd rendelkezései és a 2011. évi CXC.
torvény felhatalmazasa alapjan rendelkezik a didkonkormanyzat mitkodésének rendjérdl és szervezeti
felépitésérol.

A Didkonkorményzat Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat a Didkonkorményzat fogadta el, és a
Neveldtestiilet hagyta jova.

I.) A Didakéonkormanyzat célja, feladata:

a.) a DOK feladata, hogy tagjai érdekében eljarjon, érdekeiket képviselje,

b.) a DOK tevékenysége a tanulokat érinté barmely kérdésre kiterjed,

c.) a DOK részt vesz az iskolai élet alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében,
- tanulok segitése, tdjékoztatasa,
- érdekérvényesités segitése,
- az iskola mindennapi neveld, oktatd munkajat szinesitd, gazdagito
programok szervezése,
- hagyomany0rzés.

d.) Cél: a minél tartalmasabb ¢€s teljesebb Onszervezddés iskolai didkélet

kialakitasaban valo részvétel, az iskolavezetéssel és nevelotestiilettel kozosen.

I1.) A Diakonkormanyzat tagjai:

11.)

a.) az iskola tanuloi kozossége (osztalyonként 2 f6 képviseld),
b.) diakelnok (1 f6), elndkhelyettes (1 £6),
c.) DOK munkajat segitd tanar (1 £5),

Szervezeti felépités, mikodés:

a.) az osztalyok szeptember elején 2 f6 képvisel6t valasztanak (a valasztas kotetlen)
akik az osztalyukat képviselik,

b.) az alapité iilésen a DOK képviseléi maguk koziil 1 f6 didkelnokét, 1 £6
elndkhelyettest valasztanak ( egyszerli tobbséggel), akik feladata a képviseld

testiilet érdekeinek képviselete, az iskola képviselete egyéb forumon,

c.) A Diakonkormanyzatnak felnétt tanari feleldse is van, a didkmozgalmat segitd

tanar személyében,
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d.) Az alapito iilés alkalmaval a Didkonkorményzat képviseldtestiilete elfogadja az
iskola alapdokumentumait illetve javaslatokkal élhet az ezekben torténd
modositasdhoz.

IV.) A Diakonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevo és véleményezési jogkore

a.) Dontési jogkor:

e sajat szervezeti felépitése, mitkodése tigyében,

e a hataskorok gyakorlasardl tisztségviselOk valasztasa és visszahivasa,

e didkpalyazatok kiirasa, elbiralasa,

e 1 tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A Didkonkormanyzat hataskorébe tartozo kérdésekben a neveld testiiletnek véleményezési
joga van, de ezt nem kotelezd elfogadni. Ha a DOK ilyen kérdésekben nem kéri ki elézetesen

ezt a véleményt, sulyos formai hibat kovet el, ami miatt hatarozata érvénytelenitheto.

b.) Véleményezési jogkor:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt

a tanuloi szocialis juttatasok elosztdsi elveinek meghatarozésa elott

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

a hazirend elfogadasa elott

c.) Javaslattevo jogkor:

e Kiterjed a tanuldkat érintd minden kérdésre a belsé szabalyzatban
megfogalmazottak szerint.

V.) A Diiakonkormanyzat iiléseinek szabalyzata:

a.) a képviseld testiilet liléseit havonta tartja, illetve sziikség esetén barmikor 6sszehivhato,
b.) éves munkaterv elkészitése, elfogadasa,

c.) az iilésekre biztositott hely az iskola konyvtara,

d.) hatarozatképes az iilés, ha a képviseldk tobb mint fele jelen van,

e.) a képviseld testiilet dontéseit szoban, egyszeri tobbséggel hozza,
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f.) tiléseirdl jegyzokonyv, vagy irasos emlékeztetd késziil,
g.) minden tanév szeptemberében alakul¢ iilést, minden tanév tavaszan éves

kozgytilést tart.

V1) A Diakonkormanyzat képviselotestiiletének feladatai:

a. megvalasztani az éves elnokot €s helyettesét,
b. éves munkaterv elkészitése, elfogadasa: javaslattevés, kezdeményezés,
c. kialakitani a DOK nap programjat,

d. szervezni az iskolai diakéletet, programokat.

VIlL.) A Diakonkormanyzat vezetGjének és helyettesének feladatai:

a.) szervezni €s részt venni a gylléseken,
b.) kapcsolatot tartani a diaksag és a segité tanar kozott,
c.) részt venni a teriileti vagy orszagos szervezetek munkajaban,

d.) alairni a Didkonkormanyzat hataskorébe tartozé dokumentumokat.

VIIl) A Diakonkormanyzat képviselGjének feladatai:

a.) részt venni a kozgytléseken,

b.) szavazni, javaslatot tenni, véleményt nyilvanitani a DOK {igyeiben,

c.) tajékoztatni a didksagot a gytilésen torténtekrol,

d.) dsszegyljteni a didksagot érinté problémakat, javaslatokat és a kozgytilés elé tarni,

e.) kapcsolatot tartani a DOK vezetovel.

IX.) Diakonkormanyzat beszamolasi kotelezettsége:

A Didkonkorményzat beszamolasi kotelezettséggel tartozik évi két alkalommal,
(a félévi és év végi) tantestiileti értekezleten.

X.) A DOK munkajat segité tanar feladatai:

a.) rész venni a kibovitett iskolavezetoségi értekezleteken,
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b.) batoritja és segiti az iskolai diakk6zosség ésszerli kezdeményezéseit, dtleteit,
c.) biztositja az alland6 kapcsolattartast a didkok és a nevelbtestiilet kozott,
d.) 6sszehivja a DOK gyfiléseit az SZMSZ -ben rogzitettek szerint,

e.) didkképviselokkel valé rendszeres konzultacié a didksagot érinté kérdésekben,

f.) tandran kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa, segitése:

e DOK nap

o ZIPER- KUPA

e Farsang

e Ballagas

e ZIPER-EST

g.) irdsos dokumentumok elkészitése,

h.) a DOK hataskorébe tartozé dokumentumok aléirasa.
A didkonkormanyzat a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadta.
Budapest, 2017. aprilis 11.
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