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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mitkodési szabilyzat (SZMSZ) célja, jogi alapjai.

a) A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy hatarozza meg a Bakats Téri Enek-Zenei Altalanos Iskola
(1092. Budapest, Bakits tér 12. sz.) kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés
belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapesolatokra vonatkozo megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagégiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamaténak dsszehangolt, raciondlis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds
alapjan torténik.

b) A szervezeti és miikodési szabélyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol

e 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

* A tankdnyvpiac rendjérél szolo 2012. évi CXXV. térvény

« A tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol szolé 16/2013. (II. 28.)
EMMII rendelet

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

s 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol + modositasai

2. Aszervezeti és miikdési szabalyzat személyi és idobeli hatilya.

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat és miikddési szabélyzat és a mellékletet képzd egy€b belsd
szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve
kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba kerlilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

b) A szervezeti és mitkdési szabalyzat a fenntart jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 szervezeti €s miikddése

szabalyzata.



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
L. A kizoktatasi intézmény jellemzéi:

a) Neve: Bakats Téri Enek-zenei Altaldnos Iskola
Cime: 1092. Budapest, Bakats tér 12. sz.
OM: 034937
Tipusa: kozszolgaltato, kozoktatasi kozintézmény — altalanos iskola

Evfolyamainak szama:
Nappali rendszerti nyolc évfolyamos altalanos iskola, feladatat a kdznevelési torvény alapjan latja el.
Az intézmény ellatandé tevékenységei:

2009. december 31-ig hatalyos szakfeladat rend szerint

A)) Ellatando alaptevékenysége:
TEAOR szam: 8520 Alapfoku oktatés
Szakagazati besorolas:852010 Alapfoku oktatas
Szakfeladat szam:
80121-4 Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatds (emelt szintli ének-zenei oktatés)
B.) Alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd és kiegészitd tevékenysége:
80122-5 Sajatos nevelési igényii tanuldk nappali rendszer(i altaldnos iskolai nevelése, oktatasa:
integralhatd
- érzékszervi (latas) fogyatékos
- megismerd funkcidk organikus okra visszavezethet$ tartos és siilyos rendellenességével
kiizd
- megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartds és sulyos rendellenességével kiizd
80511-3 Napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas (szorgalmi idében) 55232-
3 Iskolai intézményi étkeztetés
- iskolai kényvtar mikdodtetése
- képesség kibontakoztato felkészités
Kisegit6 tevékenysége:
70100-5 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositésa. A kisegité tevékenység aranya nem haladhatja meg a
kozintézmény Ossze kiadasanak 10%-t.
C.) Ellatand¢ véllalkozasi tevékenysége: nincs.
2010. januarl-tdl érvényes szakfeladat rend alapjan:
TEAOR szam: 8520 Alapfokii oktatas

Szakagazati besorolasa: 852010 Alapfoku oktatas.

A.) Ellatandé alaptevékenysége:
852000Alapfoki oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdmogatsa
852011 Altalénos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1 — 4. évfolyam)
(emelt szintli ének - zenei oktatas)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatisa (5-8. évfolyam)
(emelt szintli ének - zenei oktatas)



- iskolai konyvtar mitkodtetése
- képesség kibontakoztato felkészités A sajatos nevelési igényl tanulOknal:
integralhaté:
- érzékszervi (latas) fogyatékos
- megismerd funkciok organikus okra visszavezethetd tartos és silyos rendellenességével
kiizd, valamint:
- megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartos és salyos rendellenességével kiizd
855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkézi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelése
855915 Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése
855100 Sport, szabadidds képzés
855200 Kulturalis képzés
592913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkezés
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
B.) Kiegészito tevékenysége:
856099 Egyéb oktatast segitd kiegészitd tevékenység
682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
C.) Kisegitd tevékenysége:
682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
A kisegitd tevékenység ardnya nem haladhatja meg a kézintézmény osszes kiadasanak 10%-t.
D.) Vallalkozési tevékenysége: nincs.

2012. december 06-t6l érvényes szakdgazati besorolds a Magyar dallamkincstdr térzskonyvi nyilvdntartas
adatmédositasarol szolo 01-TNY-2148-2/2012-509107. szamu hatdrozata alapjan:

Szakagazati besorolasa: 852010 Alapfoku oktatas. C.)
Ellatando alaptevékenysége:
852000Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex timogatasa
852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1 — 4. évfolyam)
(emelt szintii ének - zenei oktatas)
852012 Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
(emelt szintli ének - zenei oktatas)
852022 Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)
- iskolai konyvtar miikodtetése
- képesség kibontakoztaté felkészités A sajatos nevelési igényl tanuloknal:
integralhato:
- érzékszervi (latas) fogyatékos



- megismerd funkciok vagy a viselkedés tartos sulyos rendellenességével kiizd,
valamint:
- megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének siilyos rendellenességével kiizd
855911 Altal4nos iskolai napkozi otthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényt tanulok napkézi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelése
855915 Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése
855100 Sport, szabadidos képzés
855200 Kulturalis képzés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkezés
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
D.) Vallalkozasi tevékenysége: nincs.

2. A kizoktatasi intézmény fenntartéja és miikodtetdje:

a) Alapitoja: Pest Varos Tanacsa
Fenntartéja: Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont (1071 Bp., Damjanich u. 6.)
Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:

- Hosszu bélyegzé: BAKATS TERI ENEK-ZENEI ALTALANOS ISKOLA
1092 Budapest, Bakats tér 12.
Tel:217-0485
OM: 034937

- Korbélyegzd: BAKATS TERI ENEK-ZENEI ALTALANOS ISKOLA
1092 Budapest, Bakats tér 12.

Az intézményi bélyegzé hasznalatara jogosultak beosztasa:
igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar.
b) A koznevelési intézmény képviseldje: a kozoktatasi torvény szerint megbizott intézményvezetS. A
képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at a felelds vezetd:
- Pedagdgiai ligyek esetében az igazgatOhelyettesekre.

3., Az intézmény szintjei:

a) A nevelési-oktatési intézményiink bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozdsanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden. A magas szinvonalt tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével hatdroztuk meg a
szervezeti egységeket.

b) Intézményiink (miikddési) egységeinek €lén az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:
1) 1-4. évfolyam also tagozat és alsé tagozatos napkdzi: alsos tagozatvezetd igazgatohelyettes
2) 5-8. évfolyam felsé tagozat és felso tagozatos napkozi: felsés tagozatvezetd igazgatohelyettes



¢) A szervezeti egységek kapcsolattartisi modjai és rendje:
- Az intézmény szervezeti egységének vezetSi intézményvezet6i értekezleten szamolnak be a
részlegek miikddésérol.
- Apedagégusok és az egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenységek sordn a sziikséges mértéki
kozvetlen kapcsolatot tartjak.

4., Az intézményi miikédés alapdokumentumai

A torvényes mikodést az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban llo alapdokumentumok
hatarozzak meg:

a) Alapito okirat:

- tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli
miikédését.

- az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén modositja.

- kelte €és szama: 187/1994.

- modosité hatdrozatok szama: 272/1/1997. (1X.6.), 138/2001.(I11.27.), 44/8/2003. (I1.6.), 135/2004. (IV.
01.)

265/2008. (VIIL27.), 154/2009. (VI. 06.), 304/2009. (1X.02.), 159/2012. (V.03.), 290/2012. (VIL.10.)

494/2012. (XI1.06.) 2020.

b) A pedagdgiai program tartalmazza és meghatérozza:

a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

- az iskolaban folyo nevel$-oktaté munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkdzeit, eljarasait,

- a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

- a k6z0Osségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

- a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

- a tehetség, képesség kibontakoztatdsat segitod tevékenységet,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

- a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot,

- a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

- a pedagdgiai program végrehajtasahoz szilkséges nevel$-oktaté munkat segitd eszkozok és felszerelések

jegyzéket,

a sziil6, tanuld, és pedagdgus egyiittmitkddésének formait, tovabbfejlesztésének lehetoségeit.

b) Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:

- aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthat6 tandrai foglalkozasokat és
azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

- az alkalmazhato tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit,

- aziskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

- az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és minsitésének kovetelményeit, tovabba - jogszabaly keretei
koz6tt - a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

- atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

- az intézmény szdmara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a sziili szervezet véleményezése és a nevelStestiilet elfogaddsa utan a fenntartd
hagyja jova.




¢) A tanév munkaterve:

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a
diakénkorményzat véleményét.! A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhet6en a
tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el
kell helyezni.

A pedagdgiai neveld és oktatd munka belsé ellenérzésének rendje:

d.1) A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellenérzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabélyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eloirt) miikodését,

- segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktatéd munka eredményességét, hatékonysagat,

- azigazgatdsag szamara megfeleld mennyiségi informaciét szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktaté munkajaval kapcsolatos
belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

d.2) A neveld és oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozok:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
-munkak6z0sség-vezetok
Az igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagégusai koziil
meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldlni.

d.3) Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel$-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
- Apedagbégusok munkafegyelme.
- Atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa.
- Anevel§-oktaté munkahoz kapcsolodé adminisztracidé pontossaga.
- A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
- Atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.
- A tandran kiviili nevel munka, az osztalyféndki munka eredményei, kézosségformalas.

ror ¢ r

- A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:

» FEljzetes felkésziilés, tervezés.

* A tanitasi 6ra felépitése és szervezése.

* A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.

» A tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran.

e Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (Tantargyi
eredménymérések).

'Ld. a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.



e A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezet6sége hatdrozza meg.
d.4) Az intézményen beliili ltalanos ellendrzési feladatokat, valamint a dolgozok értékelésének folyamatat
és az értékelés szempontjait az Intézményi Onértékelési Tervben rogzitettiik.
d.5) Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzd, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A
belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

A tanév helyi rendjében kell meghatirozni az intézményi szintli rendezvények és linnepségek maodjat és
idépontjat, a tantestiileti értekezletek témait és idépontjait, a tanitas nélkiili munkanapok programjait és
idépontjat, a tanitasi sziinetek idépontjat.

III. AZ INTEZMENY VEZETESE

1, Az intézményvezeto és feladatkore

a) A koznevelési intézmény vezetdje — az Nkt. 39. fejezet 68-69.§ alapjan - felelés az intézmény szakszerl
és torvényes mitkodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeikre vonatkozé kérdesek
tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetési kitelezettségek megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd jogkorét, felelésségét, feladatait a Nemzeti kdznevelési torvény valamint a fenntartd

hatarozza meg. A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyet meghatarozott krében helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhazhatja. b) Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

0 aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése.
0 a nevelbtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elkészitése, [
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése.

0 a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan.

0 munkaltatéi, valamint a kételezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

0 a Szildi Valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel ¢és
didkénkormanyzattal valé egyiittmiikddés

0 anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

0 agyermek- és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésének
irdnyitasa
2., A vezetési feladatok megvaldsitasa
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai: a vezetd helyettesek, az intézményi titkar kdzremiikddésével
latja el.

A vezetd helyettesek megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartisaval az intézményvezeto
adja. A vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re kinevezett kozalkalmazottja kapja, a
megbizas hatdrozatlan id6re szol.



A vezetd helyettesek feladata és hataskare, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakoérilk tartalmaz.

Az intézményvezet$ kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az intézmény megbizott vezetdi és a kozvetlen munkatirsak az intézményvezetonek tartoznak
felelosséggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikddésére és pedagégiai munkgjara, a bels6
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté6 megoldando6 problémak jelzésére.

Az intézmény vezetdi havi rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

3., A vezetok helyettesitési rendje

a) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje €és helyettesei kozill egyikiknek a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartézkodnia.

Az intézményvezet6t tavolléte illetve akadalyoztatdsa esetében az azonnali dontést igénylé valamennyi
figyben a felsos illetve alsds az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte — legalabb hdrom hét - esetén a helyettesités kiterjed a teljes
intézményvezet6i jogkorre.

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesitoi feladatokat a fentieknek megfeleléen megbizott pedagogus
latja el.

b)  Ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetéi megbizassal rendelkezOk létszama, illetve a vezetdk
betegsége vagy mas okbél valé tavolléte nem teszi lehet6vé a vezetéi feladatok ellatdsat, megbizott
munkakozOsség-vezetd felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos miikodéséért. Feleldsscge,
intézkedési jogkore: az intézmény mitkodésével, a gyermekek, tanulok biztonsiganak megdvasaval
osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az elsd igazgatohelyettes latja el az igazgatéi feladatokat.
4., Az intézmény vezetosége:

a) Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenyseget - a
intézményvezetdségi tagok segitik, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

b) Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik. A
vezetdség rendszeresen (a munkatervben rogzitett idSkozonként) rendes értekezletet tart, melyrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezlet az intézményvezetd az altalanos munkaidon
beliil hivhat Ossze.

Az intézményvezetéség tagja: az intézményvezetd, a vezetd helyettesek, a szakmai munkakdzosségek
vezetSi, az intézmény kozalkalmazottainak vélasztott képviselSje: a kizalkalmazotti tandcs tagjai. Az
intézményvezet6ség tagjai ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

Tapasztalataikré] beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelked6 jelentdségl tiggyel
kapcsolatban az intézményvezeto felé.

¢) Az intézmény vezetdsége: vezetdi, és a szakmai munkakozosség vezetdk tanévenként kétszer,
id6kozonként nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelStestiiletnek az intézmény
pedagogiai munkajaval kapcsolatos targykorben.
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d) Az intézmény vezetésége megbizott tagjai révén egyiittmikkddik az intézmény més kodzosségeinek
képviselbivel, igy a sziil6i munkakdzdsségek valasztmanyaval, a didkonkorményzat didkképviselSivel.

5., Az iskola szervezeti felépitése

Iskolatitkar
] N
Igazgato
\ Rendszergazda
Felsés tagozatvezetd
Alsés tagozatvezetd igazgatiéhelyettes
igazgatoéhelyettes
Napkgzis Alsés Humin Osztalyfénoki Term észettudo Miivészeti
Munkakozosség Munkakozbsség munkakozoss mk.vez. minyl mk.vez.
vezetd vezetd ég vezetd b i
Osztaly fonokok Szaktanarok
Tanitok, felsos Tanitok
napkozis
ta r{)g, rok Szaktandrok Szaktanirok

6., Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

A 2007. évi CLII. Torvény és médositasainak rendelkezései alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslat tételre, dontésre vagy
ellen6rzésre jogosult feladatai ellatédsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba allami
vagy o6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodés terén tevékenykedik. Tehat az a kozalkalmazott, aki
javaslattételi, dontési vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik.
Intézményiinkben kotelez6 vagyonnyilatkozatot tennie az alabbi beosztast kozalkalmazottaknak:

- igazgato

- igazgatohelyettesek
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget teljesiteni kell azt megel6zden, hogy az érintett megkapja a
kinevezést, amelyhez ez a kotelezettség kapcsolodik, illetdleg mieldtt az érintettel olyan munkakérre
kozalkalmazotti jogviszonyt létesitenek, amelyben nyilatkozatot kell tennie, vagy olyan feladat ellatasaval
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bizzdk meg, amelyhez vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség parosul. Ez az tugynevezett elzetes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Abban az esetben, ha az illetének megsziinik az a beosztasa, amely tekintetében vagyonnyilatkozat-tételre
volt koteles, a megsziinést kdvetd 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot koteles tenni. Ez az ugynevezett
utélagos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel egyiitt jard beosztds, munkakor fennéllisinak ideje alatt
id6kozonként vagyonnyilatkozatot kell tenni. — Idészakos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség. — Ezt
évente kell teljesiteni az esedékesség évében junius 30-ig.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot az eléirt hataridoig, az 6rzésért felelds koteles 6t irdsban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse.
Annak, aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségét megalapozé megbizasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és ilyen munkakdrt vagy
megbizast hdrom évig nem lathat el, kdzszolgalati jogviszonyt nem létesithet.

Az iratkezeli jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A vagyonnyilatkozatokat a fenntart6 zart és mas éltal
hozza nem férheto helyen 6rzi.

IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMALI ES
RENDJE

1., Az intézményi kozosségek és belsé kapcesolattartas dltaldinos médjai:

a) - Alkalmazotti kdzosségek:
- neveld testiilet, szakmai munkak6z6sségek

- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kdzdssége

- Sziil6i kozosségek:
- sziil6i munkak6z6sségek

- sz1il6i valasztmany

- A tanulok (gyermekek) kozosségei:
- osztalykozosségek, csoportok

- didkonkormanyzat

- Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézményben iskolaszék és intézményi tanics nem miiksdik.
A kapcsolattartis mddja a sziil6i munkakozosségen keresztiil torténik.

b) Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és valasztott kdzosségi
képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres formai:
kiilonbszé értekezletek, forumok, bizottsagi ilések, intézményi gyulések, nyilt napok, fogadé orak. A
kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyeket
jol lathato falinjsagon ki kell fiiggeszteni (a kapesolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmeny
biztositja). A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozd dontési forumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.
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2.,
a)

b)

31,

a)

b)

4.,

a)

Az intézményi kozosségek jogal.

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatérozott esetekben részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre meghivot
kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kdzdsséget, tanuldi
kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban all6 sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: az elhangzott véleményt a dontés
elokészitése sordn a dontési jogkér gyakorldjanak mérlegelni kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az
elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezével kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak
akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozOsség azzal ténylegesen egyetért /hatalyos
jogszabalyok.

A dontési jogokkal rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabélyok rogzitenek. Személyes jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben, testiileti
jogkor esetén a testiilet abszolut (50%+1) tobbség alapjan dont. A testiilet hatdrozoképes, ha a 2/3 része
jelen van.

Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozokbol 4ll. A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja dssze
mindazon esetekben, amikor ezt a jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egész miikodését €rintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirél jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelétestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdgus munkakdrrel rendelkezd
kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval a SZMSZ 6nallo fejezete
foglalkozik.

Az intézmény nem pedagdgusképesitésti kozalkalmazottainak kozdsségét, kapcsolattartasukat az
iskolatitkar fogja 6ssze. a kdzalkalmazottak munkakdri leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak

az intézmény dolgozdival.

A sziiléi kozosségek

A sziil6i kozosségek és a sziil6i valasztmany.

Az Nkt. 72 - 73.§ alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése
érdekében munkakdzosséget hoznak 1étre. A sziildi munkakdzosség dont sajat szervezeti és mitkddési
rendjérél, képviseletérol (Sziildi Valasztmany stb.)

b) A Sziildi Valasztmanyt az intézményvezetd az éves munkatervében rogzitett idépontban tanévenként

legalabb egyszer hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl. Konkrét
egyiittmiikdésben a Sziildi Valasztmany elndke kozvetleniil az intézményvezetével tart kapcsolatot. A
gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi munkakozosségével a kapesolatot kozvetleniil tartja a
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gyermekkozosségért felelds pedagégus (osztalyfondk, csoportvezetd), aki az intézmény pedagogiai
programjaba illeszked6 sziil6i kezdeményezéseket segiti.

A sziil6i munkakozosségek véleményét, javaslatait a sziiléi munkakdzosségek vezetdi. vagy a vélasztott
SZMK elnék juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziiléi Valasztmany dontési jogkorébe tartozik

folyamatosan: - miikddési rendjének, munkaprogramjanak

megallapitasa, - a képviseletében eljaré személyek

megvalasztasa.

A sziil6i szervezet egyéb jogait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119. § szabalyozza.

A Sziil6i Valasztmany véleményezési jogkort gyakorol a jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor
- a hazirend elfogadasakor.

A Sziildi Valasztméany javaslattevod jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiildnds tekintettel a nevelési-oktatsi intézmény iranyitasat, a vezetd
személyét, az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat (a hézirend hatédrozza meg) érintd
kérdésekben.

5., A sziil6kkel valé kapcesolattartas és a tajékoztatas formai és rendje.

a) Azintézmény az Nkt. 72. § (5)-nek megfeleléen:
- a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, faliGijsagon
kifiiggesztett, az altalanos munkaidén tuli idépontokban (sziil6i értekezletek, fogad6orék), valamint -
rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermek tdjékoztato flizetében).
- rendszeres irasbeli, képekkel is illusztralt tajékoztatds az iskola honlapjan (www.bakats.hu) Az
intézmény munkatervében rogzitetten, tanévenként 2 rendes sziiléi értekezletet és félévente rendes
fogaddorékat tart.

b) A sziil6i értekezlet

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyféndk (csoportvezetd) tartja. A

sziillok a tanév rendjérél, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast.

A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az intézmény a tanév kezdetét
megel6zd elsd sziildi értekezletrdl a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében. Az 11 kozosségek
szeptemberi sziil6i értekezletén bemutatjdk az osztalyban (csoportban) oktato- neveld pedagdgusokat.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a munkakozosség elnoke, az osztalyfonsk
(csoportvezetd) a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldésara. c) A sziiléi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagégusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a gyermekrol

(tanulokrol). A tanulmanyaiban jelentSsen visszaesd tanulo sziilojét az osztalyfondk irasban is behivja az

intézményi fogadoorakra. Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett idépontt fogad6oran kiviil

is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idopontot kell egyeztetnie az
érintett pedagdgussal.
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d) A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagégus koteles a tanuldkra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzeést az
elektronikus osztalynapléban (KRETA) feltiintetni.

A KRETA rendszerben napi szinten kell vezetni a tanul6 érdemjegyeit.

Az 1. évfolyamon és a 2. évfolyam elsd félévében az osztalyfonskok szovegesen értékelik a tanulok
elémenetelét, magatartasat, szorgalmét a tajékoztato fiizetben. A szoveges értékelést a 2. évfolyam
masodik félévétdl felvaltja a numerikus értékelés.

6. A tanulok kozosségei és a kapcesolattartas formai és rendje.

a) Az osztalyk6zosségek, tanuldcsoportok.

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulécsoportot alkoto tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek didkjai tandrdk (foglalkozasok) tilnyomé tobbségét az érarend szerint k6zdsen, egyes
orakat csoportokban latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége megvalasztja az
osztaly diskbizottsagat és kiildsttet delegdl az intézmény didkonkorményzatanak vezetdségébe.

Az osztalykdzdsség ily modon onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondsk all. Az osztalyfénokot a tagozatvezetd,
az igazgatOhelyettes és az osztalyfonski munkakozosség vezetd javaslatit figyelembe véve az igazgato
bizza meg.

Az osztalyfonsk jogosult az egy osztélyban tanité pedagogusok mikro értekezletének 6sszehivasara. Az

osztalyfonok feladatait és hataskorét az osztalyfonoki munkakori leiras tartalmazza. b) A didkdnkormanyzat

A tanulokozosségek és a diakkordk a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint$ valamennyi kérdésére kiterjed. Az intézmény
diakonkormanyzat tevékenységét a tanulokszosség altal elfogadott, a neveldtestiilet dltal jovahagyott
szervezeti és milkbdési rendje szerint végzi.

Az iskolai didkénkormanyzat élén a miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott vezetd all. A
tanuloifjisagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet eldtt az didkonkormanyzat vezetdje képviseli,
(jogait gyakorolja). A didkénkorményzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar tamogatja
és fogja Gssze. A diakénkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil érvényesitheti jogait, fordulhat az
iskola vezetdségéhez.

7., A diak 6nkormanyzati szerv, didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formai és rendje.

a) A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a didkonkormanyzat munkajat segit6 tanar.
b) A didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- atanuldk nagyobb kozosségét érinté kérdések targyalasakor,
- atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor, - a
tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor.

8., A diakonkormanyzat miilkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa.

a) Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a diakdnkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit.
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b) A didkénkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznélati rendszabalyai szerint
veheti igénybe. A didkonkormanyzat koltségeit elsdsorban a didkonkorményzat sajat rendezvényei
(papirgytijtés, farsang) fedezik.

c) A tanuldk vélemény-nyilvéanitasanak és tdjékoztatasanak foruma a havonta megtartott DOK gyiilés és a
minden hénap elsé hétfdjén tartand6 értékelés. Kiemelt fontos esetekben a tajékoztatds az iskolaradion
keresztiil torténik.

9., A Kozalkalmazotti Tanacs

a) A Kozalkalmazotti tanacs és az igazgaté munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A
folyamatos kapcsolattartast, a tajékoztatast, a Kozalkalmazotti Szabélyzat rgziti. A folyamatos
kapcsolattartés, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat modositasanak eldkészitése a KT- elndke
és a kijelolt igazgatohelyettes feladata.

A Kozalkalmazotti tanics egyetértését az adott intézkedéssel kapcsolatban megbizottja aldirasaval
igazolja.

10., Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas rendje

a) Koznevelési intézményiink az intézmény miltkodése, a gyermek szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanulok iskola- és péalyavélasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, az intézményvezetd és megbizottak utjan.

b) Kapcsolattartas formai és felelései:

- Fenntartéval —hivatalos {igyintézés: iskolavezetdség, iskolatitkar

- Keriileti altalanos iskoldkkal: munkakozosségi foglalkozasok, szakmai tovabbképzések,
bemutaté o6rak, kozos rendezvények (kiallitisok, hangversenyek...). Feleldsok:
munkak6zosség vezeték

- Gyermekjoléti Szolgalattal: rendszeres munkakapcsolat a problémak feltirasara és
megoldasara. Felelds: gyermek— és ifjusagvédelmi felelds.

- Iskolai egészségiigyi szolgalattal - iskolaorvos, védénd, fogorvos-vizsgilatok, kotelezd
oltasok, felvilagosito eldadasok stb. Feleldsok: igazgatohelyettesek, iskolatitkar.

- Hittanoktatas megszervezésének segitése, tanterem biztositasa. Felelos: igazgato
- Zeneiskola: kihelyezett 6rak beosztdsanak rendje, terem biztositasa: alsos igh.

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
1., Az intézmény nevelitestiilete és jogkorel.
a) A nevel6testiilet — az Nkt. 70. § (1) alapjan

“A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A
nevelésioktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatési kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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(2) A nevelétestiilet:

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munk4jat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarol, ¢) a
tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztilyozovizsgara bocsatasardl, i)
a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

j) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

- A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott ligyekben.

- Az 6raad6 a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben — az (2) bekezdés h)-i) pontjaba
tartozé ligyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

2., A nevelétestiilet értekezletei.

a) A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelétestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatdrozott idépontokban az
intézményvezetd hivja Ossze.
A nevelbtestiileti értekezlet targyalja a pedagégiai program, a szervezeti és milkddési szabalyzat, a
hézirend, a munkaterv, az iskolai munkara irAnyulé atfogo elemzés, beszamolo elfogadasaval, valamint a
didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
A nevel6testiileti  értekezlet jegyzOkonyvét  kijelolt pedagodgus vezeti. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

b) Az intézmény nevel6testiilete az aldbbi 4llando értekezleteket tartja a tanév soran:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo
értekezlet,

- nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd ssze az intézmény lényeges problémainak megoldésara,
ha a neveldtestiilet tagjainak 51%-a, valamint a kzalkalmazotti tanacs, az intézmény igazgatoja, vagy
vezetdsége sziikségesnek latja.
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3., A neveldtestiilet dontései, hatarozatai.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével nyilt szavazassal
és egyszer(i szOtobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén szavazatszamlalé bizottsigot jel6l ki a
nevelOtestiilet.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

4., A nevelotestiilet ltal atruhdzott feladatkorok és a beszimoltatas rendje.

a) "A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
id6re vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a
szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorlojat a
nevelbtestiilet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol, amelyekben a nevelotestiilet megbizasabdl eljar”.

b) Az intézmény neveldtestiilete - feladatkorének részleges atadaséval - a kovetkezd allandé bizottsagot
hozza létre tagjaibdl az alabbi feladat és hataskorrel és jogosultsagokkal:

Fegyelmi Bizottsdag: - Igazgato, Kozalkalmazotti Tandcs tagjai
A létrehozott bizottsag beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelbtestiilet felé az éves munkatervben
rogzitett nevelési értekezletek idépontjaban. A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras eldzheti meg

¢) A nevelotestiilet egy-egy kisebb gyermekkozdsség (osztly, csoport) neveltségi szintjének elemzését és
tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kdzdsseggel
kozvetlen kapcsolatban 4ll6 pedagbgusokra ruhézza at. Jelen feladatkor ellatdsa kapesan az adott
novendéki kozosségért felelds pedagdgus (osztalyfonok, csoportvezetd) hivhat dssze sziikség esetén - a
felelds vezeto helyettes tudtaval - tgynevezett nevel6i mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kdzvetlen kapcsolatban allé pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestillet felé valé beszamolasi kotelezettség a
gyermekkozosségért felelés pedagdégusra (osztalyfondkre, csoportvezetére) harul a neveldtestiileti
értekezlet iddpontjaban.

d) A nevel6testiilet feladatainak atruhdzdsa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves munkatervvel

dsszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az alabbiak

+ Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonaldt, mindségét.

» Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

» A munkakdzOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

« Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasét, propagéljdk a megyei €s orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudésanak fejlesztése c€ljabol.

* Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

+  Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyoz6 vizsgak anyagat,
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 Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot tesznek
az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo fdiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

« Az intézménybe tjonnan keriil6 pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonlé szakos pedagogus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referdl az
intézmény vezetdinek.

+ Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkéjat timogat6 szakmai
vezetGk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

» TankOnyvek és segédletek kivalasztasa, melynek elvei:

- Tankonyvcsaladok alkalmazasa parhuzamos osztalyokban, és felmend rendszerben.

- Hatékony modszereket adjon a tananyag eredményes elsajétitasahoz.

- Erdeklsdést felkelts és szemléletes legyen, a kreativ fejlesztést szolgalja.
- A tankOnyv tartds legyen.

- Formai megjelenése a jol hasznalhatésagot szolgalja.

- Ara elfogadhat6 legyen.

A tankonyv rendelés szakmai el6készitéséért a munkakozdsség vezetdk, lebonyolitasaért a megbizott
neveldtestiileti tag felelos.

€) A tankonyvellatas megszervezése, timogatas kedvezményei, szabalyai:

Az iskola feladata és feleléssége:

- Az iskolai tankdnyvell4tas megszervezése és lebonyolitasa, amely a Konyvtarellato altal beszerzett
és az iskolakhoz leszallitott tankényveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére torténd atadasat, a sériilt,
elveszett, hibas tankonyvek potlasa és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak ellatasat, illetve az ehhez
kapcsolod6 adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzését jelenti.

- Az iskolai tankonyvellatds feladatainak végrehajtdsira a Konyvtarellité és az iskola a
tankonyvellatasi szerz6dés keretében megéllapodik.

Az iskolai tankénvvrendelés rendje:

1092/2019. (111. 8.) Korm. hatérozat értelmében a nappali rendszerti alap-és kozépfoki iskolai oktatdsban
részt vevd valamennyi tanuld ingyenestankonyvellatasban részesil, alanyi jogon téritésmentesen kapja a
tankonyveket.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja késziti el, a szakmai munkakézdsség véleményének
beszerzését kovetden, a (17/2014. (111. 12.)EMMI rendelet) alapjan.

A tankonyvfelelésoket az iskola vezetsége jeloli ki, és a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont bizza meg a
feladat ellatasaval.

A tankényvrendelés szervezésének lépései:
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Minden év mércius 15-ével megnyilik a tankényvrendelés adminisztraciés modulja A tankonyvfeleldsok
elokészitik a feliiletet (visszatoltik a gyerekeket a feliiletre, osztélyt léptetnek, 1étrehozzadk az 10 elsé
osztalyokat).

A pedagégusok aprilis 1-jén megkapjdk a tankdnyvjegyzék elsd, hivatalos forméjat. A munkakdzosség
vezetok segitségével az osztalyok dsszedllitjak a tankdnyvlistat (figyelve az adott évfolyam keretdsszegére).

Az alaprendelést aprilis 30-a elott a tankeriilet jovahagyja.

Esetleges médositisokra junius 30-ig van lehet6ség a tankeriilet jovahagyasaval.

Az iskolékba augusztusban, eldre egyeztetett idopontban, szallitjak a kényveket, amit a tankonyvielel6sok
vesznek 4t diak munkasok segitségével. Utana a tankonyvfelelos évfolyamonként és osztaly szerint
szortirozza. A tart6s tankdnyveket a kdnyvtaros bevételezi.

Potrendelésekre augusztus 21-€ és szeptember 15-¢ kozott van lehetoség. Az igy rendelt tankdnyveket a
Kello oktober folyaman kiszallitja.

5., A nevelo testiilet szakmai munkakozisségei
a) Az Nkt. 71. § alapjan:

A szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai munkédjanak tervezésében, irdnyitasaban,
ellen6rzésében. A szakmai munkakozOsséget munkakdzosség vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb 5 évre.

b) Az intézmény szakmai munkak6zosségei:

Alsos munkak6zosség
Természettudomanyi munkak6z0sség
Human munkakdzosseg

Osztalyfonoki munkak6zosség

O o o o 4

Napkozis munkak6zdsség

¢) A szakmai munkako6zosségek feladatai:
0 javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalét, mindségét,

0 fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarésait, javaslatot tesznek a specidlis iranyok
megvalasztasara,

0 szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseit, véleményezik a pedagdgus 4llashelyek palyazati anyagat,
0 javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6irdnyzatok felhasznalasara,

0 tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozOsséget, az intézmeny
fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

0 végzik a nevelGtestiilet altal atruhdzott feladatokat,
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a

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

végzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A szakmai munkak$z6sség vezetd jogai és feladatai:

0

Osszedllitja — és a munkakdzOsség elé terjeszti elfogadasra — az intézménypedagogiai programja és
munkaterve alapjan a munkakodzosség éves programjat,

iranyitja a munkak6z6sség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkdjaért,

elbirdlja és jovahagyja a munkakozOsség tagjainak a tanmeneteit, feliigyeli a tanmenet szerinti
elorehaladast €s a kovetelmény rendszernek valdé megfelelést,

szakmai és modszertani értekezletet hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tandrékat) szervez, segiti
a szakirodalom felhasznalasét,

ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést kezdeményez
az intézményvezeto felé,

képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil, dsszefoglald
elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az int€zményvezeto
részére a munkak6zosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésre, kdzalkalmazotti atsorolasra stb.

tajékoztatni koteles a munkak6zosség tagjait a vezetdi értekezletrol,

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkako6zosség tagjait.

VL. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév rendje.

a) A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl jogszabaly
rendelkezik.
A tanév szorgalmi idejének el6készitése augusztus 15-t61 augusztus 31-ig tartd idoszakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az
SZMK, a Ko6zalkalmazotti Tanacs a didkonkormanyzat véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendjének elfogadésa a tanévnyité tantestileti értekezleten torténik.

A tantestiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagogiai program és a hazirend modositasanak
elfogadésarol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

b) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat a intézmény
pedagdgusai az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.
A tanév helyi rendjét a nyitvatartds és a feliigyelet idépontjait az intézmény bejaratandl ki kell
fliggeszteni. A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatni kell a gyermek- €s
ifjisagvédelmi felelds személyérol, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel.
Alapvetd feladata, hogy segitse a pedagégusok gyermek és ifjusagvédelmi munkajat:
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A tanuldk és a sziilok tajékoztatisa azokrdl a lehetdségekrdl, személyekrél, intézményekrdl,
amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak

Csaladlatogatason vesz részt, a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében.

Veszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekvédelmi feleldst, aki értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalatot.

Segiti a Gyermekjoléti Szolgalat tevékenységet.

A tanul6k anyagi veszélyeztetettsége esetén felhivja a sziil6 figyelmét a timogatasi lehetoségekre.

- Téajékoztat a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.

A tanuldkat veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében az iskola egyiitt mikodik az illetékes:

Nevelési tanacsaddval,

Csaladtamogatési és Gyermekjoléti Kézponttal
Gyamhatosaggal

Gyermekorvossal

Szak- és Szakmai Szolgaltato Kézpontokkal

Kapcsolattartasért felelds: gyermek ~ és ifjisagvédelmi felels, fejleszté pedagogus, iskolapszichologus.

A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézményi véd6-6v6 eldirasokat Munkavédelmi - Ttizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint tartja be
az intézmény minden tagja.

A szabalyzat felfrissitéséért, korszertsitéséért a tliizvédelmi illetve a munkavédelmi felelds felel.

A tanul6i és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok:

tanév elején balesetvédelmi oktatas, melyet a naploban adminisztralni kell

a tanuldk figyelmének felhivasa a veszélyhelyzetekre, kiilondsen testnevelés, fizika, kémia,
technika és szamitastechnika 6rdkon.

évente tlizriadd szervezese

A harom napon til gyogyulé sériilést okozo tanul6- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tami kivalto és a kozrehaté személyi és targyi és szervezési okokat.

2. A tanév tagoldsa:

A tanév szorgalmi id6szakra és tanitasi sziinetekre tagolodik.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
a sziinetek idGtartamat;
az intézményi szintli rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,
a tantestiileti értekezletek témait és idopontjait, a tanitas nélkiili
munkanapok programjait és iddpontjait, a tanitasi sziinetek idépontjait a
miniszter dltal meghatarozott kereteken beliil.
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gyermekek, tanulok fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriilé vizsgélata idopontjat
évi rendes didkkozgytilés idejét;
2. 2.1 Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6,30 6ratol 18,00 oraig tart nyitva.
Az iskola hivatalos munkarendje tanitisi napokon: 7,45 6ratdl 16,00 oOraig tart. 16,00-17,00 ligyeletet
biztositunk.
Az épiiletben a nyitvatartasi idén kiviil, csak el6zetes bejelentés utdn, igazgatoéi engedéllyel lehet
tartozkodni, amennyiben az épiilet rizete biztositott.
2.2. Tanévkozi tanitasi sziinetekben az iskolaban, sziil8i kérésre (minimum 20 tanulé esetén) az ligyelet
biztositott. A technikai dolgozék ezeken a napokon is a beosztasuknak megfelelden az épiiletben
tartézkodnak.
A tovabbi napokon csak a technikai dolgozok, szabadsagolasi rend szerint, tartozkodnak az épiiletben. Elore
meghatarozott {igyeleti napokon 9,00 - 13,00 ora kozott ligyeletet tart az iskola vezetdségének egyik tagja.
3., Az intézmény iigyeleti rendszabalyai.

a) Tanulé az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az 6rakozi sziinetekben sem. Az intézmény
ezért évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend és a munkabeosztés fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelos.

b) Aziigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijeldlt pedagogus felel az ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tigyeletes pedagdgus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza

¢) Az intézmény a tanitasi 6rak megkezdése elott és utan munkanapokon az alabbi tigyeletet tartja a sziil6i
igények figyelembevételével:
16 0ratol 17 6raig napkozi tigyelet a pedagogiai asszisztens jelenlétében,
6 oratol 7°° 6raig gyermekmegdrzo feliigyelet jelleglien, pedagogus jelenlétében.

4., A tanitisi (foglalkozasi) 6rik, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idétartama.

a) Azoktatas és nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal sszhangban 1év6 érarend alapjan
torténik, pedagogus vezetésével a kijeldlt tantermekben.
A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kételezd tanitasi (foglalkozasi) érak megtartasa utén szervezhetok.

A tanitasi 6rak iddtartama 40 perc. Az els6 tanitasi 6ra reggel 8 orakor kezdddik. Indokolt esetben az
igazgat6 roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély
nélkiil csak a testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A
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helyettesek tehetnek.

b) Az 6rakozi sziinetek idétartama 10-15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az érakdzi
sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott iigyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az 6rakdzi sziineteket a
kijelolt étkezési idén kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi
épseégére

¢) Az étkezést lehetdség szerint 12°° és 140 6ra kozott kell lebonyolitani.

d) A bemutaté 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkakozosség vezetok
javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

€) A tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje ugyanaz, mint a tanorake.

Kiilonleges jarvianyiigyi helyzetben a Jarvanyiigyi Intézkedési Tervben foglaltak az iranyadok.
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VII. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1., A vezetok intézményben valé tartézkodisinak rendje.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetnek kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az intézmény
vezetbje, vagy kijelolt vezetd helyettese ligyeleti beosztas alapjan koteles az intézményben tartézkodni. Az
iigyeletes felelds vezet akadlyoztatasa esetén az intézményvezetd jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellato
személyt.

2., A pedagégus munkait kizvetleniil segité kozalkalmazottak munkarendje.

a) Az oktat6-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabdalyait a Nemzeti kbznevelési térvény rogziti.
A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabélyait az intézmény
Koézalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyvével, valamint A
Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 térvénnyel.

b) Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
intézményvezetd 4llapitia meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. A kozalkalmazott
munkakéri leirasait, szabadsaguk kiadéasat az iskolavezetés késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova.

3., A pedagégusok munkarendje.

a) A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogust heti teljes munkaideje a kotelezo 6rakbol, valamint
a neveld, illetve a nevel6-oktaté munkéaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak
megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A nevelési-oktatasi
intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd ltal — az e térvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasit maga jogosult meghatirozni. A teljes munkaidé Otvendt-hatvanot
szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6) tandrai és egyéb foglalkozésok
megtartasa rendelheté el. A kot6tt munkaidé fennmaradé részében a pedagégus a nevelés-oktatast
el6készitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovdbba eseti
helyettesitést 1at el. Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja
az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

b) A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak
meg az intézményvezetd jovihagyasaval, az intézmény milkodési rendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok
figyelembevételével.

¢) A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi és 5 perccel tigyeleti beosztdsa el6tt munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdése el6tt annak helyén) megjelenni.
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d) A pedagbgus az intézményvezetét6l engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tanéra (foglalkozas)
elhagydsara a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara.
A tanorék (foglalkozasok) elcserélését a vezetd helyettesek engedélyezik.
A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszeri helyettesitést kell tartani.

4., A tanulé munkarendje

a) Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
iskolai munkarendjének részletes szabalyozasat.

A tanulé tanitasi 6rdk idején csak a sziild irasbeli kérelmére, az osztalyfoncke vagy a részére Orat tarto
szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —sziil6i kérés hianyaban- az
iskola elhagyasat csak az iskola igazgatdja engedélyezheti.

Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzdk meg.

b) A hazirend betartisa a tanulok szamadra kotelezd, erre elsdsorban minden tanulo sajat maga, méasodsorban
a pedagogusok és a beosztott tanulok tigyelnek.
A hézirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére a nevelGtestiilet fogadja el a torvényben
meghatarozott egyetértésével, és a fenntarté hagyja jova.
A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, a foglalkozasokkal egyiitt
jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint
sziikség szerint (tanérai foglalkozas, kirdndulds stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjének
megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

VIIL. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE
1., A tanoran Kkiviili foglalkozasok

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl6dése, igényei sziikségletei szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozdsok szervezését a tanulok kozdssége, a
neveldtestiilet tagjai, a sziil6i munkak6zosség kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanuldk a tanoran kiviili foglalkozasra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek, akkor a tanev
végéig kotelesek a foglalkozasokon részt venni.

A tanéréan kiviili foglalkozasokra a tanulok sziiléi engedéllyel jelentkezhetnek, részvétellel, feliigyelettel
szervezhet6 és bonyolithato.

Ha a tanul6t kérelme alapjan felvették napkozibe, szakkorbe, énekkarba, sportkdrbe, akkor foglalkozasokon
valo részvétel a tanitasi év végéig kotelezo.

A tanéran kiviili foglalkozasok délutan 13.00 éra és 17.00 ora kozott kerlilnek megszervezésre.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egylitt.

Az intézmény biztositja a gyermekek szdmdra a mindennapi testneveléshez sziikséges feltételeket
(eddigiekhez hasonldan) 1-8. osztalyig. A 2012/13-as tanévtdl az Nkt. 27. §. Ertelmében, intézményiinkben
bevezetésre keriilt a mindennapos testnevelés, felmend rendszerben (1. és 5. évfolyam).
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2., Az intézmény tanoéran Kkiviili foglalkozasai.

a) A napkozis foglalkozas: a tandrara valé felkésziilés a szabadid6 hasznos eloltésének szintere. A felvétel
és a milkddés rendjét a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki és a hazirend rogziti.
A napkozis foglalkozasrél vald eltdvozas csak a sziilé tajékoztaté fiizetbe beirt kérelme alapjan
térténhet a napkézis neveld engedélyével.

b) Szakkorsket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklédésétol fiiggden, a munkakdzosség
vezetok javaslata alapjan indit az iskola.
A szakkorok vezetSit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok elére meghatérozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
szakkdr miikodéséért. A szakkori aktivitas tikkroz6dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatiban.
A szakkoroket és id6tartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és tantirgyfelosztasban, a
miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

c) Az iskolai énekkarok tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodnek.
Vezetojilk az igazgaté altal megbizott korusvezetd tanarok. Az énekkarok biztositjak az iskolai
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

d) A diaksportkér (DSE) a tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a
sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetk. A DSE, mint szervezeti
forma ©nall6 szabalyzat alapjan mikodik, iskolank tanuldinak nyujt lehetSséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSE altal szervezett pénzdijas tanfolyamokon val6
részvételre. A DSE vezetdsége a bevétellel - anyagi felelossége tudataban - rendelkezik. Minden tanulo
részt vehet a sportkorok, DSE munkéjaban.

€) A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.
A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagogus tartja.

f) A tanulmanyi, szakmai és sportrendezvényeken vald részvétel a kotelezd kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges és kotelezd. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért. A szervezést az illetékes
igazgatohelyettes iranyitja.

g) Az iskola konyvtara meghatarozott tanitasi napokon és nyitvatartas szerint, valamint konyvtari tanérdkon
all a tanulék és a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérél a konyvtari SZMSZ intézkedik. h)
A tanulmanyi kirdanduldsok:

Hazank tajainak, kulturalis rokségének megismerésére az osztalykozosségek formalédaséra szolgalnak.
A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a
diakképvisel6kkel az osztaly sziil6i kdzosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitiizéseket.
A kirandulasok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan vagy tanitas nélkiili munkanapon, vagy
tanitasi sziinetekben szervezhetdk. Az ott elsajatitott tananyag nem lehet a tovabbhaladas feltétele. A
kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. A
kirandulas varhaté koltségvetésérdl a szillét a Krétan keresztil kell tdjékoztatni, akik irdsban
nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasardl. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot
kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb 1 £6.
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Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is. Az osztalykirandulds tervezetét
irasban kell leadni az igazgatohelyetteseknek.
i) AKkiilfoldi utazasokra vonatkozo6 k6zds szabalyok:

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazasokhoz, - amelynek célja tovabbképzésen,
kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen valé részvétel - az igazgato engedélye szikséges. A tanulok
csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazé csoport vezetdje az
utazas elétt két honappal az igazgatonak irasban nyujtja be a kérelemnek tartalmaznia kell a kiilf6ldi
tartézkodés iddpontjat, Gtvonalat, a széllashelyet, a részvevé tanulok szamat, kiséré tandrok nevét, a
varhaté koltségeket.

j) Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. litogatasok, sportrendezvények: Tanitdsi idén kiviil barmikor
szervezhetdk. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

k) Fakultativ hitoktatas: az iskola timogatja a katolikus ill. reformatus hittanoktatis megszervezeset. Termet
biztosit az iskola épiiletében a hittanorak megtartasara tanitasi id6 utan. A 2013/14-es tanévtdl az Nkt.
35.§ vonatkozik az erkolcstan vagy a helyette vélaszthato szervezett hittan és erkdlestan 6ra kotelezd
tandrai megszervezesere.

1) Az iskola tanuléi kozosségei (osztalyok, szakkordk stb.) egyéb rendezvényeket is tartanak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetSjének ¢s az
engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagégusi részvételt.

IX. A TANULOI JOGVISZONY

1., A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei.

a) A Nemzeti koéznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanul6i jogviszony keletkezéset es
megsziinését.
A kdznevelési intézmény emeltszintii osztalyainak tanuléi kozé felvétel, vagy atvétel itjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételr6l és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont.

2., A tanulo jogai és kotelességei.

Az intézmény megteremti - a Nemzeti kdznevelési térvényben biztositott - tanul6i jogok érvényesitésének
és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.

A tanuléi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapesolatos részletes szabalyokat az intézmény hazirendje
tartalmazza.

X. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

1., Az intézmény egészére vonatkozé rendszabalyok.

a) Az iskola épiletét cimtablaval kell ellatni.
b) Unnepeken az épiilet lobogdzésa a gondnok feladata.
¢) Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megérzéséért, - az iskola rendjének,
tisztasdganak megOrzéséért,
- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért, - a tlz és
balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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Vagyonvédelmi okokbol az iskola bejarati ajtajat a portds vagy a kapuiigyeletes koteles zarva tartani.
Idegenek az iskoldba csak az ligyeletes portés kell6 tajékoztatisa utan léphetnek be.

A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok:

Az intézményben — ideértve az iskola udvarit, a f6bejarat elétti 5 méter sugari teriiletrészt és a
tanulék, a munkavallalék és az intézménybe litogaték nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavolletet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a dohényzas tilos. A
nemdohéanyzok védelmérdl szolé torvényben meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

2., RendKiviili események
Bombariado, tiizriado esetén sziikséges teendok:
- Az intézményben bombariadot, tlizriadot igazgaté vagy helyettese rendelheti el.

- A tudomasszerzést kdvetében minden alkalommal haladéktalanul kozolni kell az iskolavezetéssel a
bombaval vald fenyegetést.

- A bombariado, tlizriadé elrendelése az iskola tlizjelzé kolompjan keresztiil szaggatott jelzéssel torténik.

- Az elrendeléssel egy id6ben értesiteni kell a rendérség nyomozoi csoportjat, hogy minél hamarabb kezdjek
meg az iskola helyiségeinek atvizsgalasat.

- Az elrendeléssel egy id6ben gondoskodni kell arrdl, hogy az iskola minden kijarata nyitva legyen. A
kijelslt menekiilési utvonalat biztositani kell. Tilos az ajtokat, atjarokat eltorlaszolni! (Még rovid idére
sem.)

- A riasztds elhangzasa utan a neveldk kotelesek a tanuldkat a lehetd leghamarabb fegyelmezetten
sorakoztatni.

- A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé tanuldcsoportnak és alkalmazottaknak a tlizriado terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk a Bakats tér irdnyéba.

- A menekiilési utvonalak tervét jol lathatéan ki kell fiiggeszteni az iskola minden szinjén és az épilet
portajanal.
- Tlizriadé esetében személyes holmi nélkiil, gyors tivozas torténjen, bombariadé esetén személyes

targyaikkal egyiitt kell elhagyni az épiiletet.

- Az épiilet elhagyasa utan tovébbi intézkedésig minden nevel6 koteles a tanuldkkal maradni, rajuk —
egészségiikre figyelemmel - feliigyelni.

- Gyereket minden esetben csak sziilével engedhetnek el.

- Bombariad6 esetén az épiiletbe csak rendérség engedélyezése utén lehet ismét visszatérni.
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3., Az iskola kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo6 rendszabalyok.

a) Az iskola dolgozéinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, 1étesitményét rendeltetésszertien
hasznélja a nyilvantartasi rendnek megfelelden.
A szaktantermek (tornaterem, labor, szémitastechnika, nyelvi terem stb.) hasznalatdhoz a helyiség
felel6sének engedélye sziikséges.

b) Az intézmény tanuléi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi idé utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi idOn
kiviili rendszeres foglalkozasokon valé részvételt a sziil6 a tanulé tajékoztaté flizetben torténd bejegyzés
Gtjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik

6., Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, személtetéséhez felhasznalt anyagok rendelésérdl a
szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrol a gazdasagi vezetd gondoskodik az igazgaté engedélyezese
utan. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszkozok anyagok médidk oran valo felhasznalasanak biztositasa a
tanar feladata.

Az eszkoz6k, berendezések hibajat a gazdasagi vezetének kell jelenteni.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabély alapjan selejtezni kell.

7., A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai.

a) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.
A bezart termek kulcsat tanitds utén az épiilet portajara kell leadni. A tantermek zardsanak ellen6rzd
felelése az épiiletet zar6 portas, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitosarol
is.

b) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie.
A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonsk kételes a sziilot értesiteni. A gazdasagi vezetd feladata
a kér felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviselével torténd rendeztetése a BTK 78. §. (4) alapjan.

XI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
1., A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai.

a) Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megdrzése, Sregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az linnepélyek,
megemlékezések a tanulok nemzeti identitastudatinak fejlesztése, hazaszeretetik mélyitese, az egymas
iranti tisztelet, tiirelem alakitésara, a ko6zos cselekvés dromére, az uj kozosségek formélasara szolgal. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelStestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

b) Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld
szinvonalt felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szdmara egyenletes, - a képességeket
és a ratermettséget figyelembe vev - terhelést adjon. Az intézményi szintii tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagbgusok és tanuldk jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltozekben.

c) Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és nemzeti iinnepi rendezvényei:
- Oktober 6.
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- Oktober 23.
- Marcius 15.
- Junius 4. — Nemzeti Osszetartozas Napja

Az iskolaszintii versenyek és szorakoztaté rendezvények:

- Iskolai tanulmanyi verseny - Sportnap
- Iskolai farsangi (DOK szervezésében).

d) A hagyomdnydpolds tovabbi formdi: Bakéts nap

XII. EGYEB RENDELKEZESEK
1., A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

a) Az iskolaban 2 alkalommal orvosi ellatésban részesiilhetnek a tanuldk, a kiilon jogszabalyban rogzitett,
megel6zd orvosi intézkedéseken, szlirdvizsgalatokon kiviil. Az iskolaorvossal és a véd6ndvel a
rendszeres kapcsolattartas a kijelolt igazgatohelyettes feladata.

A testnevelés o6rarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az
iskolaorvos adhat.

A felmentést a tanulé kételes a testneveld tanarnak atadni.
Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldkat gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyégy testnevelési foglalkozasokat a napirendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosito
eldadasokat tarthatnak. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitést a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod van ra, csak tanitas
el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgélatok iddpontjardl az osztalyfonokst az igazgatohelyettes tajékoztatja.
Az osztalyfonsknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalydnak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.
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XIII. ZARO RENDELKEZESEK

1) Jelen szervezeti és miikodési szabélyzat (SZMSZ) mddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek véleményezésével és a fenntarté jévahagyasaval lehetséges.

2) A mellékletben talalhaté szabalyzatok jelen SZMSZ véltoztatisa nélkiil is médosithatok, amennyiben
jogszabilyi eldirasok ezt sziikségessé teszik.

3) Az intézmény dokumentumait (Pedagégiai program, Helyi tanterv, SZMSZ, Hézirend)
igazgatohelyettesi irodaban és az iskola kdnyvtardban helyezzilk el. Megtekintésik az iskola dolgozoi
szamara helyben torténhet. Sziildk szdméra eldzetes megbeszélés alapjan adott a betekintés lehetdsége.
A dokumentumok nyilvanossigat az iskola honlapjan torténé elhelyezéssel biztositjuk. Az iskola
honlapcime: www.bakats.hu

5) Jelen SZMSZ médositasa a Sziiléi Valasztmany és Didkonkormanyzat véleményének kikérésével keszilt,
szovegét a neveldtestiilet jovahagyta.

Budapest, 2023.09. 01.

...........................

mb. igazgatod
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Az Iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzata
(1. sz. melléklet)

Az Iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzata intézménylink Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
mellékletét képezi.

1. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé adatok:

1.1 Altalanos adatok
A konyvtar neve: a Bakats Téri Enek-Zenei Altalanos Iskola Kényvtara

A konyvtar cime: 1092 Budapest Bakats tér 12.
tel/fax:  217-
0485

1.2 A kényvtar fenntartasa

A fenntarté neve: Klebelsberg Kozpont (1054 Bp., Bajcsy-Zsilinszky u. 42-
46.)

Az iskola alapito okiratiban foglaltak szerint az intézmény alaptevékenységéhez kapcesolodd kisegitd és
kiegészit6 tevékenysége az iskolai konyvtar mikodtetése.
Az iskolai kdnyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntartéja gondoskodik.

Az iskolai koényvtar miilkodését az iskola igazgatdja ellendrzi és a neveldtestiilet, a didkdnkormanyzat

véleményének, javaslatanak meghallgatasaval iranyitja.

2. Az iskolai konyvtir mikodésének célja:

— el6segiteni a neveld - oktatdo munkat

- a rendelkezésre allo dokumentumok (kényvek, nem nyomtatott dokumentumok stb.) segitségével
biztositani az intézmény szakmai szinvonalanak fejlesztését

~ elBsegiteni a kényvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését, a pedagégusok szakmai
informacidval, dokumentumokkal valoé ellatasat

- a folyamatosan korszer(isitett allomany segitségével kozvetitse az 0j, modern ismereteket

3. Az iskolai konyvtar feladata
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3.1 Alapfeladatok
Az iskolai konyvtar a nevelé-oktatd munka eszkdztara, az intézmény informaciés kdzpontjaként az
alapfeladatai a kovetkezok:

— a pedagdgiai programban meghatarozott célok megvaldsitasanak elosegitése

— tanulas-tanitas folyamatahoz sziikséges informaciok, dokumentumok biztositisa

- a valds és virtualis kdnyvtari gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s
rendelkezésre bocsatasa

- rendszeres tajékoztatds a konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairol

— tanulasi forraskézpontként egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositisa

— kényvtari dokumentumok kélcsdnzésének biztositasa, beleértve a tartds tankonyvek és segédkonyvek
kolcsonzését is

- a konyvtarhasznalati tanterv megvaldsitasanak koordinaldsa, a konyvtarhasznalaton alapulo
szaktargyi orak elokészitésében, lebonyolitasaban valo részvétel

- szamitogépes konyvtari-informatikai szolgaltatasok biztositasa

- részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum és informaciocserében

3.2 Kiegeészit$ feladatok
- mas kényvtarak altal ny(jtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, konyvtarkozi kolesonzés
- konyvtarra épiild, tandran kiviili foglalkozasok tartasa
- iskolatorténeti kiilongyUjtemény megdrzése, fejlesztése

~ kozremitkodés az iskolai tankdnyvellatasban a tartos tankonyvek kolesonzésével

4. Az iskolai konvvtar gazdalkodasa

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézmeényi
koltségvetés a torvényi eldirasoknak megfelelden tartalmazza.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar szamara rendelkezésre bocsatani, hogy a
folyamatos €s tervszerli beszerzés biztosithat6 legyen.

A konyvtari koltségvetés célszer( felhasznalasaért a kdnyvtar vezetdje a felelds. Ezért a konyvtari keretbol

a konyvtar részére dokumentumot csak a tudtaval és beleegyezésével lehet vasarolni.

5. Az iskolai konyvtar gviijtékore és dllomanvalakitisa

5.1 Az iskolai kényvtar gytijtékore

33



Az iskolai konyvtar gyiijtdkorét az iskola pedagdgiai programja hatarozza meg. Az ebb6l adodé feladatok
megvalositasat segitd informaciéhordozok tartoznak az allomany f6 gytjtokorébe. A konyvtar méasodlagos
funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai
konyvtar a tananyagon tilmend ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

Részletes szabalyozast lasd a Gyijtokori Szabélyzatban (I.sz. melléklet)

5.2 Konyvtari allomanyalakitas
Az iskola kényvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi tevékenységebol

tevodik Ossze:

[

. Allomanygyarapitéas forrasai, mértéke

2. Alloménybavétel munkafolyamata
3. Allomanyapasztas, torlés
4

. Alloménygondozas, -védelem, -ellendrzés

(9]

. Katalégusépités -

5.2.1 Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A kényvtar szakmai és gazdasigossagi szempont alapjan, a pénziigyi keretek figyelembevételével koteles

alloményat gyarapitani.

Az dllomanygyarapitas forrdsai:
- vétel: szamla alapjan

- csere

- ajandék

- egyéb: sajat iskolai dokumentumok

A gyarapitas mértékét, a beszerzendé dokumentumok példanyszamat a felhasznalok szamdanak valamint a
beszerzési keret figyelembevételével kell megallapitani.

Az dlloméanygyarapitasban a konyvtar vezetdje és a munkakozosség vezetokon keresztiil a neveldtestiilet, a
didkonkormanyzaton keresztiil a didksag véleményét figyelembe veszi, amennyiben az alloméanygyarapitasi

tervekbe, gylijtokorbe beleillik.
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A konyvallomany fejlesztésénél térekedni kell a ismeretterjesztd és szépirodalom 70% - 30%-os aranyanak

megtartasara.

5.2.2. Az allomanybavétel munkafolyamata

5.2.2.1. A beérkezett dokumentumok és a megrendelési nyilvintartds dsszevetése 5.2.2.2 A szdmla
(szallitolevél) és a szallitmany dsszehasonlitisa

Ha a szallitmany hianyos, hibas, akkor azt reklamalni kell és bevételezni nem szabad. Amennyiben a
szamla és a killdemény tartalma kézott nincs eltérés, akkor a megdrzésre szant dokumentumokat 5
munkanapon beliil leltirba kell venni. A dokumentum szamléjara, ajandékozas esetén az ajandékozasrol
sz616 levélre ra kell vezetni a kiildemény érkezésének idOpontjat valamint az alabbi széveget:

,,Az iskolai kényvtar szamara bevételezve a .............. leltari szamon.”

Ezt a bevételezést végzd konyvtaros aldirasaval hitelesiti. A készpénzfizetéses szamlat a Tankeriilet
gazdasagi osztalya irasban jovahagyja és alairja. A konyvtarban a szdmla masolata a naptéari év végeig

megorzésre kertil.

5.2.2.3. Bélyegzes
A kényvtar alloményaba tartozé minden dokumentumot a leltarba vételkor konyvtari pecséttel le kell
pecsételni az alabbi mdédon:
konyvek, nyomtatott kiadvanyok:
e cimlap hétoldalan, 17.0ldal aljan, a kiadvany utolso értelmes oldalan
» audiovizualis és elektronikus dokumentumok: dokumentumon és a csatolt, rogzitett

cimkén, dobozon A pecsétben jol lathatdan fel kell tiintetni a leltari szamot.

5.2.2.4. Elorendezés

A beérkezett dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi vagy Osszesitett nyilvantartdsba
kertilnek.

5.2.2.5. Nyilvantartdsba vétel

A nyilvéntartasba vétel alapja a szamla v. kisérolevél, ajandékozasrol sz6lé6 dokumentum. Tobb

dokumentum esetén a szamlan feltiintetett sorrendben kell a leltarkényvbe a dokumentumokat bejegyezni.
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A konyvekrél valamint az audiovizualis és elektronikus dokumentumokrdl (kiilén a nyomtatott és kiilon a
nem nyomatott dokumentumokrol) egyedi/cimleltarkdnyv késziil.
A cimleltarkényvben az alabbi adatokat kotelez6en meg kell adni: egyedi leltari szam, bevételezés datuma,
dokumentum alapadatai, kotet/darabszam, raktari jelzet (nem nyomtatott dokumentumok esetén
tipusjelzés), beszerzés modja és értéke. Az allomanyba vett mlivek darabszamat, értékét folyamatosan
gongyoliteni és Gsszesiteni kell.
A fogydeszkozokr6l — brossura/Gsszesitett (id6leges) nyilvantartds késziil B/sorszdm
jeloléssel. Fogydanyagként kezeljiik a tanari kézikonyveket és tanari segédleteket, tanterveket, a
tartalmilag gyorsan avul6 és/vagy a mindennapi hasznalattd! fizikailag is konnyen rongalodo
kiadvanyokat. A felsorolas iranyado, a hasonlé jellegii kiadvanyoknal a konyvtar vezetdje donti el,
brossuraként kezeli-e a dokumentumot. Az azonos id6ben, azonos médon érkezett dokumentumokat egy
tételként kell bevezetni a brosstra nyilvantartisba, amelyben kételezéen meg kell adni: leltari szam,
datum, szerz®, cim, darabszam, beszerzés egyedi és Osszes értékét. A dokumentumon a leltari

szam/sorszamot kell feltiintetni (pl.: B/1728/12).

5.2.3.Allomanyapasztis, torlés

Az iskolai kényvtar dllomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet, ha
- a dokumentum tartalmilag elavult

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (pl.: nem tartozik a gytijtokoérbe)

- a dokumentum hasznalat kézben megrongalodott

- a dokumentum elveszett, megsemmistilt

- a leltar soran hidnyként jelentkezett
Az allomany torlését évente rendszeresen illetve elemi kar, lopas esetén a hiany észlelésekor el kell végezni.

A selejtezend6 vagy torlendé dokumentumokrél tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével jegyzeket
kell késziteni min. 2 példinyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot, a mii cimét, szerzgjét,
a m nyilvantartasi értékét. A torlési jegyzOkonyvet az iskola vezetdje hagyja jova.

A torlés jovihagyasat kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkényvbél oly modon, hogy a leltari szamot 4t kell huzni pirossal és megjegyzés rovatba be kell irni
a torlési jegyzOkonyv és a dokumentum torlési jegyzéken szerepld sorszamét. A dokumentumot a

szamitogépes kataldgusbol is tordlni szlikséges.
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A brosstranyilvantartasi dokumentumok nem leltarkotelesek, azonban a hianyzé brossurdkat torlési
jegyzék alapjan t6rolni kell a nyilvantartasbol és a szamitogépes katalogusbol, de jegyzokonyvet nem kell
felvenni.

A konyvtarosok anyagilag nem felel6sek ezekért a dokumentumokeért.

Az allomanyapasztassal kivont dokumentumokat fel lehet ajanlani megvételre az iskola dolgozoi és tanul6i
részére vagy az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. A dokumentumok elszallitisirol az intézmény
fenntartoja koteles gondoskodni. A dokumentumok eladdsat/megvételét igazold bizonylatot illetve az iskola
dolgoz6i, tanuloi részére eladott milvek vételaranak az iskolai pénztarba tortént befizetésének bizonylatat
(illetve fénymadsolatat) a torlési jegyz6konyvhoz mellékelni kell.

A tervszerii allomanyapasztis soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar alloményanak
gyarapitasara kell forditani, mig az ipari felhasznalasra atadott dokumentumokért kapott 6sszeget egyeb

bevételként kell kezelni, dllomanygyarapitasra nem hasznosithato.

5.24. Alloménygondozés, -védelem, -ellendrzés

1. A kényvtari allomany elhelyezése

Az attekinthet6ség és a vildgos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany megfeleld
szabadpolcos elhelyezését és raktari rend;jét.

Az allomanyt ugy kell elhelyezni, hogy a konyvtar hasznal6éi azokat balesetmentesen elérhessek,
hasznalhassdak és koztiik szabadon valogathassanak.

Az elrendezést eligazit6 tablakkal, feliratokkal és magyarazo jelzésekkel kell attekinthetévé tenni.

Raktarozas:

- a kolesondzhet6 allomany szabadpolcon:

a/szépirodalmi muivek Cutter-szdm szerint:
» versek (az antolégidk a betiirend végén)
« proza (kotelezd és ajanlott olvasmanyok, véalogatas a felnéttirodalombol)
» ifjusagi regények

* mondék, regék
» gyermekirodalom: mesék, versek

« Allattérténetek
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b/ ismeretk6zl6 miivek ETO szakrend szerint (A felvételi, palyavalasztasi dokumentumok 1
példanya nem kolcsonozhetd a jelentkezési hatarid6ig, zold szincsikkal jelezve, beosztva a

kolcsondzhetd allomanyba), gyermek ismeretterjeszté miivek szerzoi betiirendben

¢/ kiemelt sorozatok pl.: Igy élt..., Kolibri, Bavar, Uj képes torténelem, Pottyds és Csikos konyvek,

Delfin koényvek d/ életrajz témakor kiemelve (az ismeretkoz16 és szépirodalmi €letrajzi miivek

Cutter szam szerint egybeosztva)

- kézikonyvtar szabadpolcon elhelyezve az olvaséteremben, piros szincsikkal a gerinc also részén

- segédkonyvtar: kdnyvtarosok polcain

- tankényv kiilongyiijtemény (tartés tankdnyvek): az olvasdteremben elhelyezve (als6 tagozatos konyvek —

osztalyok szerint csoportositva, az 5-8.évfolyam konyvei tantargyak szerint beosztva), a tobbespéldanyok

az olvasok rendelkezésére dllnak

- iskolatérténeti gytijtemény

- letéti allomanyok

2.Allomdnyvédelem

a/ Fizikai védelem

A kényvtari llomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszeri tarolasrol
és a konyvtari helységek megfeleld tisztasagarol. A dokumentumok és eszkdzok kiméletes hasznalata
minden konyvtarhasznélé kotelessége.

A kényvek, dokumentumok, eszkozok karbantartasarol, javittatasarol a konyvtar vezetdjének gondoskodnia
kell.

A konyvtar helységeiben be kell tartani a tiizrendészeti el6irasokat, dohdnyozni és nyilt langot hasznélni
tilos. Erre vonatkozo tilalmi tablat el kell helyezni a konyvtarban.
Kézi tlizolté késziiléket kell elhelyezni a konyvtarban. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni oltasra.

A konyvtar helységeit elektronikus védelemmel kell ellatni.
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b/ Jogi védelem

A konyvtaros vezetdje felel a gytlijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szaméra senki nem vésérolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanybavétel csak a szamla/kisérdjegyzék és a dokumentumok egylittes megléte esetén
torténhet.

A leltari fegyelem megkéveteli a kdlcsonzési és mas nyilvantartasok pontos és naprakész vezetesét.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkdz6k megrongalésaval, elvesztésével
okozott karért.

A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozasok rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felel6sség.
A szaktanarok részére létesitett letéti allomanyt névre szoldan, tételes felsorolds szerint kell atadni. A
dokumentumokért az atvevé szaktanar anyagilag felelés, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok tarolasara alkalmas.

A kényvtér kulcsai a kényvtar dolgozoinal illetve az intézmény igazgatojanal helyezendok el.

3.A konyvtdri dllomdny ellenorzése

A konyvtar dolgozodinak rendszeresen ellenérizniiik kell az allomany hidnytalanségat, a nyilvantartasok
pontossagat. Az id6leges megdrzésre szant, brossira nyilvantartdsi dokumentumok és az id6szaki
kiadvanyok nem leltarkotelesek.

iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felel6s.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel v. csokkentett, ezért lehetdleg szorgalmi id6n kiviil kell
elvégezni.

A konyvtari llomény ellendrzésében az iskola Leltari Szabalyzata az irdnyado.

Az ellenbrzést az aldbbiak szerint kell elvégezni:

» az allomanyt meghatarozott, az dllomany nagysagatol figgd idészakonként ellendrizni kell
(3/1975.(VII1.17.)KM-PM rend. alapjan), kivéve a letéti allomany, mert ezt minden tanév végen

ellendrizni kell
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+ soron kiviil sziikséges ellendrizni, ha az llomanyt valamilyen okbol kdrosodas €éri
+ 4lloményellenérzéshez leltarozasi titemtervet kell késziteni

* aleltarozast legalabb két személynek kell végeznie
+ a leltarozast a nyilvantartasok rendezésével, az allomanyegységek rendezésével elé kell
késziteni

+ az alloményellendrzés a dokumentumok és a nyilvantartasok dsszehasonlitdsaval torténik (a

Szirén szamitogépes program segitségével)
* aleltar soran fellelt hidnyokr6l hidnyjegyzéket kell 6sszeallitani

« a leltar eredményérd] jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét
(idészaki v. soron kiviili), szdmszerti adatokat és a hiany illetve tébblet mennyiségét, okait. A
jegyzokonyvet az igazgato, a gazdasagi vezetd és konyvtar vezetbje irja ald. Az ellen6rzéskor
megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az 4dllomanybdl, ha az iskola igazgatoja a

jegyz6konyv alapjan erre engedély ad. Majd ezutdn keriilhet sor a hidny kivezetésére az

sroy

5.2.5 A kataléguskészités és szerkesztés altalanos szabalyai Az

iskolai kdnyvtar dllomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

Szamitogépes katalogus (Szirén program):

- alapkatalogus: a kényvtar teljes allomanyat feltaréan késziil. Tartalmazza a teljes nyomtatott allomanyt.
- betlirendes leird katalégus

- sorozati katalogus

- ETO szakkatalogus

- targyszokatalogus

5.2.6 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és tanitdsi idon kiviil tegye lehetové a
gylijteménye hasznélatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabélyzat és az iskolai

hézirend rogziti. A szabalyzatot a kényvtarban ki kell figgeszteni.

40



1.4 konyvtarhaszndlok kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevelsi, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. A
keriileti konyvtarostanarok,Az iskolaban gyakorlatot teljesité hallgatok, a keriileti iskolai konyvtarak a
konyvtarhasznélati szabéalyzatban és a hézirendben rogzitett formaban vehetik igénybe a konyvtari
szolgéltatasokat.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele ingyenes.

2. A kényvtarhasznalat modjai
a) helybenhasznalat (egyéni, csoportos)
b) kolcsonzés

) csoportos hasznélat a/ Helybenhaszndlat

A helybenhasznalat targyi (kutat6-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, a szakmai feltételeit a konyvtarostanaroknak kell biztositaniuk.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai k6zil csak helyben hasznalhatoak:

olvasotermi alloméanyrész:  kézikonyvtar kiilongyiijtemények:

régi kényvek

1 példanyos tankényvgyijtemény

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok és a didkok (indokolt esetben) egy-egy tanitasi
oréra illetve indokolt esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti id6re kikolesondzhetik. Az iskola tanul6i
versenyfelkésziilési céllal, szaktandri kezességvéllalas mellett kolcsonozhetnek a kézikdnyvtarbol. b/
Kolcsonzés

Az iskolai kényvtarbél csak beiratkozott olvasd kolcsondzhet. A konyvtaros a beiratkoz6 nevét, tanuld
esetén osztalyat regisztrdlja. Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo

rogzitéssel szabad. A konyvtarbol a kdnyvtarosok tudta nélkiil dokumentumot kivinni tilos.

Tanuloi kolcsonzés:

1-8.évfolyamon a szamitogépes nyilvantartasban kell rogziteni a kolcsonzott mii cimét, leltari szamat, a

kélesonzés id6pontjat kolcsonzés iddtartama:
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* négy hét - hosszabbitas lehetséges, amennyiben més igény nem jelentkezik
» tartos tankdnyvek illetve munkaltaté hasznalata konyvek félév végéig illetve junius 1-ig (a
szaktanarral vald egyeztetés alapjan) kolcsonozhetdek
kolcsonzott miivek szdma: 1-2.0sztaly 1db
3-4.0sztaly 2db
5-10.0sztdlly 4 db

A tanév végén minden tanulé koteles tartozasat rendezni. Nyéarra tanuloknal csak osztalyfonokkel,

szaktandrral tortén6 megbeszélés alapjan maradhat konyvtari konyv.

Tanari kélesonzés:

Az iskola dolgozéi, keriileti kényvtarostanarok szaméra szamitogépes nyilvantartds alapjan kolcsondz,
amelyben rogziteni kell a kikolesdnzott mil cimét, leltari szamat.
Kolcsdnzes ideje:
* két hoénap, maximum a tanév vege
+ tanév végén mindenki koteles tartozasat rendezni, nyarra csak annal a dolgozonal maradhat
dokumentum, aki letéti és kGlcsonzési tartozasait rendezte

A kolcsdnzott mivek szamat nem korlatozzuk.

Az elveszett, megrongalodott dokumentumokat az olvasé kételes az alabbiak szerint potolni:
Ha a dokumentum kényvesbolti vagy antikvar forgalomban kaphato:
* dokumentum azonos kiadasanak beszerzésevel
* a dokumentum mas kiadasanak beszerzésével
Ha a dokumentum a kérdéses iddszakban nem beszerezhetd
» a dokumentum fénymasolatdval v. fénymasoltatasi koltségének megtéritésevel

* a konyvtar gylijtokorébe tartozé (hasonld tartalmu és értékd) dokumentum
beszerzésével

e a konyvtar 4ltal meghatarozott forgalmi értékének megtéritésével A potlas
madjat a konyvtar meghatarozhatja.
Az iskolabol tavozo dolgozo és tanuld koteles a konyvtarral fenndllo tartozasat a tAvozésa el6tt rendezni. A

kiléptetést végzo feleldssége, hogy a kiléptetés csak az elszamolas megtdrténte utan torténjen meg.
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Letéti kolcsonzés

Az iskolai kényvtar letéti alloményokat helyezhet el igény szerint az oktatd-neveldmunka segitesére
szaktantermekben, napkoziben, szertarakban, adminisztrativ helyiségekben.

Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik, s a tanév végén adjak vissza a megbizott
dolgozok, akik anyagi felelésséggel tartoznak az atvett dokumentumokért.

A kihelyezett dokumentumokrdl nyilvéantartast kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a letéti allomany
helyszinét, a kiadott miivek cimét, leltari szamat, kiadas idejét, a kiad6 és az atveve alairasaval hitelesiti az
atadast-atvételt. Az aktualis listarol egy masodpéldanyt az atvevonek 4t kell adni.

A letéti allomany nem kolcséndzheto.

Nyitvatartdsi ido
Foallasu kdnyvtaros tanar esetén 22 6ra, fél allasu kdnyvtaros tanar esetén 11 dra.
Az iskolai sziinid6ben a konyvtar zarva.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskolai 6rarendben fel kell tiintetni.

¢/ Csoportos haszndlat

Az osztilyok, tanulécsoportok, szakkorok részére a konyvtarostandrok, osztilyfénokok, a szaktandrok
szakorakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak, elozetes egyeztetés alapjan.

A foglalkozasok {itkozése esetén els6bbséget élveznek a helyi tantervben kidolgozott konyv- es
konyvtarhasznalati 6rak, konyvtarra épiilé szakorak.

A szakérak, foglalkozasok megtartdsara a tanévi munkaterv, a konyvtari nyitva tartassal 6sszhangba hozott
terv szerint keriiljon sor.

A konyvtar helyiségei orarendszerd tanitds szaméara nem vehet6ek igénybe, mert akaddlyozzak a kdnyvtar

mukodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
a/ informdcioszolgaltatis

« a tanulds-tanitas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz a konyvtar dokumentumai, adatbazisa

illetve amennyiben lehetséges mas konyvtarak adatbazisa alapjan
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b/ témafigyelés

alkalmanként szaktanari, vezetéi felkérésre péalyamunkak, nevelttestiileti értekezlet, szakmai

konferencidk elokészitéséhez ¢/ irodalomkutatds

a konyvtarostanarok a tantervek elkészitésénél és a konyvtarra épiilo szaktargyi orak elokészitése soran
segitséget adnak a szaktanaroknak, a tantargyi jegyzékek késobbi gondozasat elvégzik

igény szerint, a kért, tanuldkkal feldolgozandé téméhoz ,dokumentum csomagot” allitunk Ossze
pedagdgusoknak, errdl irodalomjegyzéket készitiink az adott tanulécsoport koényvtarhasznalati
szintjének megfelel6en d/ ajanlo bibliogrdfiak készitése

tantargyakhoz, szakkdri témakhoz, versenyekhez késziilhetnek ajanlo bibliografidk a konyvtari allomany

alapjan

GYUJTOKORI SZABALYZAT

A gytijtokori szabalyzat elkészitésének alapdokumentuma az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve,

amely meghatarozza a 8 évfolyamra vonatkozo6 nevelési és oktatasi célokat, tartalmakat. Ennek megfeleloen

az iskolai koényvtar gytijtokorét az alabbi szempontok befolyasoljak:

az iskola 8 osztilyos szerkezetben mitksdik (négyosztalyos als6 tagozat, valamint négyosztalyos felsé

tagozat)

az iskola kiemelten foglalkozik a képességfejlesztés teriiletén a tehetséggondozissal, illetve 1-8.
osztalyban (ha sziikséges) a felzarkoztatassal (pl.: szakkorok, tanfolyamok, korrepetalasok)

tanuldink szociokulturalis héttere széles skalan mozog: az 4ltalanos iskolai osztalyok beiskolazasi
korzete a Bels6 Ferencvaros, ahol a tanuloknak mind a szocialis, mind a kultirdhoz valé viszonya nagyon

valtozo.

Fejlesztési alapelvek

1. Gyarapitas

A fentieknek megfeleléen a konyvtari alloméanyt egész évben folyamatosan, tervszerlien fejlesztjik,

figyelmet forditva a kiemelt nevelési és oktatasi célok megvalosulasat eldsegité dokumentumokra:

pedagogiai szakirodalom, pedagdgiai segédanyagok és tankOnyvek, tanitdsi - tanulasi segédletek
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beszerzésére, a tantargyi programokban meghatarozott ismeretteriiletek alap- és kozépfoku irodalmara, hazi
és ajanlott olvasmanyokra.

Beszerzendd a hézi olvasméanyokbél 5 f6/1 példany, az ajanlott olvasmanyokbol 10 f6/1 példany, a
tananyaghoz kapcsol6do ismeretterjesztd szintli miivekbol 1-5 példany (a meglévd hasonld t€maji mivek
figyelembe vételével), az audiovizudlis és elektronikus dokumentumokbol 1 példany, a tanitott
tankdnyvekb6l 1 példany a tartos tankonyv gytjteménybe, és annyi példany, amennyi az azt tanité tandrok
szama (ha igénylik).

A gylijtékdrbe nem tartozd, de a szakmai munkéhoz sziikséges miivek beszerzésére felhasznaljuk a
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

A beszerzett dokumentumokbol idéleges nyilvéantartasba keriilnek a kovetkezé dokumentumok:

* brossurak,

¢ tankOnyvek, tartos tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

* tandri kézikdnyvek

2. Apasztas

Az alloménybé] rendszeresen ki kell vonni a tartalmilag elavult, megrongalodott vagy elhasznalddott, illetve
feleslegessé valt (szerkezetvaltas miatt, a tantargyszerkezet 4talakulasaval a nevelési-oktatasi folyamba nem

tartoz6) dokumentumokat.

I. A gyiijtés dokumentumtipusai:

* konyvek és kényvjellegt kiadvanyok

+ egyéb dokumentumok: iskola élet dokumentumai: palyazatok, iskolaujsag, iskolai
pedagogiai,

iigyviteli munkéaval kapcsolatos kéziratok, oktatdcsomagok

 audiovizualis ismerethordozdk, szdmitastechnikai ismerethordozdok: CD-lemez, CD-ROM,

multimédia, szoftver
IL. F6- és mellékgylijtokor

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy az iskola forraskdzpontjaként biztositsa az iskoldban foly6

tanulas-tanitds és nevelés folyamatahoz sziikséges informéciokat, informaciohordozokat. A konyvtar
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elsédleges funkcidjabol szarmazé feladatok megvalosulasat szolgalé dokumentumok tartoznak az éllomény

6 gyijtokorébe.

Fo gvujtokor:

» pedagdgia, neveléstorténet alapvetd és dsszefoglalé munkai

* pedagogiai iranyzatokat bemutaté miivek

* pedagdgiai pszicholdgiai miivek

» didaktikai kiadvanyok

* tantirgyak tananyagahoz kapcsol6dé tudomanyok legtjabb eredményeit dsszefoglalo mitvek

» szaktudomanyok kézi- és segédkonyvei

+ tantervek

» koézoktatasi dokumentumok

» tankoOnyvek, tartos tankonyvek

* tanari segédkonyvek

¢ tantargyakhoz, nevelési teriiletekhez kapcsolddé modszertani segédanyagok

* tantervben megjelolt hazi és ajanlott olvasmanyok

« vildgirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak alapveté munkai

» meseirodalom, népkoltészet klasszikusainak munkai

» tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos dokumentumok

* iskolai élettel, iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok

o iskolai kényvtari, kényvtarpedagogiai kiadvanyok (tajékozodasi segédletek, kényvtarhasznalattan
modszertani segédletei, modszertani folydiratok)

s konyvtari segédletek (a konyvtari feldolgoz6 munka, a bibliogréfiai leirds, osztalyozas,

katalégusszerkesztés segédletei, kdnyvtartani osszefoglalok, konyvtartigyi jogszabalyok, iranyelvek)

Mellékgviijtokor:

+ apedagogia hatartudomanyainak dsszefoglalé miivei (szociologia, szociografia, pszichologia, jog stb.)
*+ anevelémunkéban felhasznalhato, tananyaghoz konkrétan nem kapcsolédé dokumentumok

+ adidkok érzelmi nevelésére pozitivan hato értékes szépirodalmi miivek

 aziskolavezetés szamara az igazgatassal, gazdalkodassal, iigyvitellel kapcsolatos munkak

» aziskolai oktatdson tilmutat6 szamitdstechnikaval, informatikaval foglalkozé miivek
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Részletes gyidjtokor
Szépirodalom

A gyiijtés kore

A gytjtés mélysége

Az iskolai tantervnek megfeleld hazi- és
ajanlott olvasmanyok

a teljesség igényével

A tananyagban szereplé szerzOk életmiivei,
gyljteményes kotetei

teljesség igényével

A magyar és kilfoldi népkoltészetet és
meseirodalmat reprezentdlé antologidk és
gylijteményes kotetek

teljességre torekvéen

Nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus €s
modern antoldgiak

erds valogatassal

Tematikus antologiak

valogatassal

Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld
klasszikus és kortars alkotok miivei

valogatassal

Regényes életrajok, torténelmi regények

erfs valogatassal

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés €s
verses kotetek

er0s valogatassal
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Ismeretkozlo dokumentumok

A gyiijtés kore

A gyiijtés mélysége

Alap-, kozép- ¢és felsdszintii 4ltalanos)
lexikonok ¢€s enciklopédiak

teljességgel

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az
egyetemes miivelddéstorténet:

- alapszintii elméleti €s torténeti
Osszefoglaldi

- kozépszinti  elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi

teljességgel

teljességre torekvoen

valogatassal

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato:

- alapszint szakiranyu segéd- €s
kézikonyvek

- k6zépszintli szakiranyt segéd- és kézi
konyvek

vélogatassal
erds
valogatassal

A szaktantargyak

- alap- és kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaléi

erds valogatassal

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek:

- alapszintii és kozépszintli ismeretkozld
irodalom

teljességgel

A helyi tantervekhez kapcsolodo ,.kotelez6™ és
ajanlott ismeretk6zl6 miivek

teljességre torekvoen
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A tanult tantdrgyakban valé elmélytilést és a
tananyagon talmutaté tajékozodast segitd
alap- kozép- és fels6szintii ismeretkdzld
irodalom

valogatéssal

Ervényben 1év6 tantervek

valogatéssal

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitisdhoz
felhasznalhaté idegen nyelvii segédletek,
ismeretterjesztd mitvek

erds valogatassal

Budapestre és Ferencvarosra vonatkozo
helyismereti kiadvanyok

valogatva

Az iskola torténetével, életére vonatkozo
dokumentumok

teljességre térekvden

Pszichol6giai segéd- és kézikonyvek, gyermek
és ifjusag-1élektani mitvek

teljességre torekvoen

Tantargyi bibliografidk

teljességre torekvoen

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozo
kézikonyveket

teljességre torekvéen

Az egyes tantargyak oktatdsat segitd
mddszertani kiadvanyok, segédanyagok

teljességre torekvéen

Az  iskolai kdnyvtari tevékenységgel,
konyvtarpedagogiaval kapcsolatos
kiadvanyok

teljességre térekvéen
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Alloméanygyarapitasi kiadvanyok, jegyzékek,
mintakatalogusok

valogatassal

Oktatocsomagok

valogatva

Tananyaghoz kapcsolodé magyar nyelvii
CDROM, multimédia, szoftver

teljességre torekvéen

Tananyaghoz, nyelvtanulashoz kapcsolodd
idegen nyelvii CD-ROM, multimédia

erds valogatassal

Tananyagon tulmutaté t4jékozodast  segitd
audiovizualis és elektronikus dokumentumok

erds valogatassal

kiadvanyok,
Tanuldsmodszertani

dokumentumok

teljességre torekvoen
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Kataloguskészités és katalogusszerkesztés altalanos szabalyai

Az iskolai kényvtar dllomanyat elektronikus katalogus tarja fel. Az iskolai kényvtar alloményérél az alabbi
kataldgusok késziilnek:

1. raktari katalogus - szamitégépes katalogus
betiirendes leir6 keresztkatalogus — szamitogépes katalogus

szakkatalogus — szamitogépes katalogus

Sl

sorozati katalogus — szamitogépes katalogus

A kataloguskészités dltalanos szabalyai

 barmilyen uton gyarapitott dokumentumrol bibliografiai leirast kell késziteni a szamitogepes
katalogusban

* az érvényben 1év6 bibliografiai leiras szabalyai szerint, egyszerUsitett formaban szerepeltetni
kell a mil cimét, szerzdjét, a kiadas sorszamat, a megjelenés helyét, idejét, a kiado nevét, a konyv
terjedelmét, méretét, sorozatat €s annak szamat valamint a raktari jelzetét, a leltari szamat

* tartalmi visszakereséshez ETO-szammal és targyszoval kell ellatni a bibliografiai leirast
» akatalogust folyamatosan gondozni, javitani kell

* a tordlt dokumentumok bibliografiai leirasait el kell tavolitani a katalogusbol

Szakkataldéguskent:

A f6tablazati szamokat 6nallé ETO jelzetként hasznaljuk, nem kapcsoljuk egymashoz.

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Az iskolai kényvtarnak a Bakats Téri Enek-Zenei Altalanos Iskola minden tanuléja és dolgozdja tagja lehet,
aki a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban szerepld feltételeket elfogadja. A keriileti konyvtarostandrok az
iskola konyvtaraba beiratkozhatnak.

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon tanitasi idoben és azon kiviil is nyitva tart.
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Akonyvtar szolgaltatasait beiratkozott olvasok vehetik igénybe. A beiratkozas feltétele a konyvtarhasznalati
szabalyok elfogadasa. A beiratkozds megujitasa 1-8.évfolyamon minden évben sziikséges. Az iskola
dolgoz6i munkaviszonyuk alapjén automatikusan regisztralasra keriilnek. Az iskolaban gyakorlatot teljesité
hallgatok csak a gyakorlatvezetd irdsbeli kezességvallalasa esetén kolesondzhetnek az iskolai konyvtarbol.
A gyakorlatvezetd feleldssége, hogy a gyakorlat befejeztével a gyakorlat elismerését csak a konyvtari

tartozasok rendezése utan adja ki.

A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai

* akonyvtarba valo belépés el6tt a kabatot, taskat az arra rendszeresitett fogasra kell elhelyezni

a konyvtar elotti folyoson

¢ akényvtarban munka folyik, ezért zenét hallgatni, telefonalni nem szabad, csak suttogd, halk,

masokat nem zavar6 beszéddel kommunikéljunk

+ minden olvasé feladata ligyelni a kényvtar rendjére, tisztasigara, ezért a kdnyvtarban tilos:

ételt-italt behozni és/vagy ott elfogyasztani ragogumit behozni

+ akonyvtarban fokozott tlizveszélyessége miatt nyilt 1ang hasznalata tilos

A konyvtar szolgaltatasai:

* helybenhasznalat

* kolcsonzes

» egyéni és csoportos foglalkozasok
* informacioszolgaltatas, tajékoztatas
* témafigyelés

* irodalomkutatas

* ajanlo bibliografia készitése
Helyben hasznalat

az alabbi dokumentumok csak helyben hasznéalhatoak:

» kézikényvtar dokumentumai

* régi kdnyvek gylijteménye

52



* olvasotermi tankényvgytijtemény

 kéziratok, iskolatorténeti archiv dokumentumok
Ahelyben hasznalhaté dokumentumokat a tanérok és didkok (indokolt esetben) egy-egy tanitasi 6rara illetve
a konyvtar zarasatol nyitasaig tartd iddszakra kolcsondzhetik. Versenyre, projektmunkara késziil didkok

szaktanari kezességvallalas mellett kézikonyvtari dokumentumokat kolcsonozhetnek. Koélesonzés

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. A kényvtarbol
a konyvtarosok tudta nélkiil dokumentumot kivinni tilos.
Tanuloi kolcsonzés:
kilesdnézhetd dokumentumtipusok
* konyv, tankonyv
kolcsonzés idétartama:
+ egy hénap - hosszabbitas lehetséges, amennyiben mas igény nem jelentkezik
* tartés tankonyvek illetve munkaltatd hasznalatt konyvek félév illetve tanév utolso hetéig (a
szaktanarral valo egyeztetés alapjan) kolesondzhetdek
kolcsonzott miivek szdma : 1-2.0sztaly 1db
3-4.0sztaly 2 db
5-8.0sztaly 4 db

A tanév végén minden tanulé koteles tartozasit rendezni. Nyérra tanulokndl csak szaktanarral,

osztalyfénokkel tortént egyeztetés alapjan maradhat kdnyv.

Tanari kolcsonzés:
Kolcsonzés ideje:
* két hdnap, maximum a tanév vége
* tanév végén mindenki kételes tartozdsat rendezni, nyarra csak anndl a nevel6nél maradhat
dokumentum, aki letéti és kolcsonzési tartozasait rendezte

A kolcsonzott miivek szamat nem korlatozzuk.

Az olvasé 4altal elvesztett vagy megrongalt dokumentumokat az olvasé koteles az aldbbi mddok
sorrendjében potolni:

Ha a dokumentum kényvesbolti, antikvar forgalomban beszerezhet6:
* a dokumentum azonos kiadasénak beszerzésével
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* a dokumentum mas kiadasénak beszerzésével

Ha a dokumentum a fenti kérben nem hozzaférhet6:
* a dokumentum fénymadsolataval v. fénymasoltatasi koltségének megtéritésével
« akonyvtar gyiijtoksrébe tartozé (hasonld tartalmu és értékit) dokumentum beszerzésével

* a dokumentum kényvtar altal meghatéarozott forgalmi értékének megtéritésével

Az iskolabdl tavozé dolgozo6 és tanuld kételes a konyvtarral fennallo tartozasat a tdvozasa el6tt rendezni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtarostandr, osztalyfonokok, a szaktanarok
szakodrakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak, elézetes egyeztetés alapjan.

A foglalkozasok esetén elsdséget élveznek a konyv- és kdnyvtarhasznalati 6rak, konyvtarra éplild szakorak.
A konyvtéar helyiségei orarendszerti tanitas szimara nem vehet6ek igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar
mikodését.

Tanérai foglalkozas esetén a didkok a konyvtarba csak az oran sziikséges felszerelést hozhatjak magukkal,
kabatot, taskat nem. Az olvasdteremben kotelesek a konyvtari viselkedési normékat betartani és a termet az

oOra befejeztével rendezetten, tisztan atadni.

Tankonyvtari szabdlyzat

1. Jogszabalvok, helyi szabalvozok

a. 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérol
b. a Bakats Téri Enek-Zenei Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

c. aziskolai SZMSZ részét képezé Iskolai tankonyvellatasi rend

2. Tankényvtdr meghatdrozdsa — konyvtar killongytjteménye, melynek allomanyat a 2013-2014-es tanévtol

az elsé évfolyamtol felmend rendszerben épitiink.

3. Elhelyezése: az aktualis tanév kezdetétol a végéig letéti allomanyként kezelendd a megfeleld osztalyok
tantermében. A tanév végétdl szeptemberig az iskolai kdnyvtar raktarozza, felméri a fizikai allapotukat,

sziikség esetén torli az elveszett, megrongalt, hidnyos tankonyveket.
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4. Az iskolai tankonyvelldtdsban részt vevok, feladatkoriik

a. az iskola vezetdsége (igazgatd, igazgatohelyettesek): felel6sok kivalasztdsa, megbizisa a
feladatokkal

b. tankdnyvfelelosok: elvégzik a tankonyvrendeléssel, potrendeléssel, érkeztetéssel
kapcsolatos feladatokat, koordinéljak a tankonyvek tanulokhoz juttatasat

c. iskolatitkar: segitség az adminisztracios feladatokban (pl. tanul6i nyilvantartds aktualizélasa
a KIR-ben)

d. osztalyfénokok: felelések a sziilokkel valé kapesolattartasért (elokészitett tankdnyvlista

érvényesittetése sziildi aldirassal, az ingyenes tankdnyvre jogosult osztdlyokban
megszervezik, lebonyolitjdk a tankonyvcsomagok kiosztasat, atvételi elismervényt

készitenek, tanév végén Ssszeszedik a tanuloktol a kikolesonzott tankdnyveket.)

e. konyvtarostanar: minden év augusztusiban az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a

mellékelt lista alapjan a tartos tankényveket (brosura nyilvantartast vezet: B/nyilvéntartasi
szam: tanév

- tantargy — kiadoi kod - cim - darab - ar).
Kiko6lesénzi a tanuloknak: név, osztaly, kikolesonzott tankOnyvek listdgja. (A lista 2

példényban késziil, egyik az osztalyfénoknél, masik a konyvtarban keriil meg6rzésre.)

5. Tankonyvidr dllomanydt képezd dokumentumok

a) kore: a 2013-2014-es tanévtdl felmend rendszerben, az elsésokkel kezdodden a tartos tankdnyvek

b) nyilvantartasa: brosura nyilvéantartds, mely tartalmazza: B/nyilvantartasi szdm tanév — tantargy —
kiadoi kéd — cim — darab — ar

¢) kdlesonzése: egész tanévre, melyben a tanulok anyagi felelosséget vallalnak a dokumentumok jo
allapotban torténd megorzesére

Megvasarlas, kartérités modjai: amennyiben a tanév végére megrongalédik, hianyossa valik, esetleg
eltlinik, a tanul6 koteles megtériteni a tankényv arat, vagy ugyanolyannal potolni.

55



