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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szer-
vezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikkodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt mikddését, raci-
onalis ¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgilé jogszabalyok

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsag-
10|

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a mellékletei megtartasa kotelez6 érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara és
az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véle-
ményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el. A szabalyzat azon rendelkezéseinek érvényesités¢hez,
amelybdl a fenntartora tobbletkoltség harul, fenntartoi egyetértés sziikséges. Az SZMSZ nyilvéanos, ha-
tarozatlan iddre szo0l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

1.4. Az SZMSZ kozzététele
Az Iskola SZMSZ-ét a 2011. évi nemzeti kdznevelésrdl sz616 CXC. térvény és a Kormany 229/2012.

(VIIIL. 28.) rendelete a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl, a nevelési-oktatasi intézme-
nyek miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI ren-
delet alapjan mindenki szdmara hozzaférhetdvé kell tenni, ezért megtekinthetd

e az Iskola honlapjan,

e az Iskola konyvtaraban,

e az Iskola vezet6i irod4jaban papir alapon.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az Iskola hivatalos neve: Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
Székhelye: 1037 Budapest, Erddalja ut 5.

Telephely: Ua.

OM-azonositoja: 034830



Az Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata

2.1. Az Iskola torténete:

ko E

o

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Az alapitas éve: 1950.

Alapito neve: II1. kertileti Eloljarosag

Elnevezés (1990-ig): Erddalja Uti Altalanos Iskola
Elnevezés (1990-t61): II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

1999. december 31-ig részben 6nallé gazdalkodasu, 2000. januar 1-t61 6nalld gazdalkodasu koltség-

vetési intézmény (870/8/0K/1999.(X.27.) hatarozat).

Maximalis 1étszam meghatarozasa (91/0K/2004. (11.25) szamu hatarozat).

2005. marcius 31-t61 TEAOR és Szakfeladat elnevezés valtozasa miatt 133/0K/2005. (I11. 02.)

szamu Hatarozat 2. pontja.

33/0K/2008. (11.6.) sz. Hatarozat alapjan 2008. januar 31-t81 szakagazati és szakfeladat szamok val-

tozasa.

291/0OK/2009.(VL.) sz. Hatarozat alapjan a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol

sz0616 2008. évi CV. Torvény rendelkezései modositas.

450/0K/2009. (VIIL. 26.) szamu hatérozat az 01j allamhéztartasi szakfeladatrend eldirt modositasa

2008. évi. CV. Torvény alapjan.

Maximalis 1étszam moédositasa a 376/0K/2010. (VIL. 8.) szamu hatérozat alapjan.

Az egyes gazdasagi €s pénziigyi targyu torvények megalkotasarol és modositasarol szolo 2010. évi

XC. térvénybdl eredd valtozasok atvezetése a 345/0K/2011. (V. 26.) szamu hatarozat alapjan.

Gazdalkodasi jogkdre dnalldan mitkodd koltségvetési szerv 2011. julius 1-jétdl a 348/0K/2011. (V.

26.) szamu hatérozat alapjan.

2013. januar 1-jét6l

Fenntarto: a Klebelsberg Intézmeényfenntarté Kozpont (1055 Budapest, Szalay utca 10-14.)

Miikddtetd: Budapest, I11. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdalkodas szempontjabol — az Alapitd Okirat rendelkezése szerint az intézmény fenntartasi kolt-
ségei a fenntartot terhelik, miikodési koltségeit a fenntartoval kotott megallapodas alapjan a

mikddtetdt.
2017. januar 1-jétol:
Az alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
A fenntart6 neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
A fenntarto székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 1.

2.2. Aziskola tipusa: altalanos iskola

2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszer(i iskolai oktatas
also tagozat, felsd tagozat

egyeb koznevelési foglalkozas
napkoziotthonos ellatas

iskola maximalis létszama: 260 6

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
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2.4. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

Helyrajzi szam: 16747

Hasznos alaptertilet: 1953 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog

2.5. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.6. Az Iskola egyéb jellemzdi
Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:
Hosszu bélyegzo:

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
1037 Budapest, Erdéalja ut 5.

OM 034847

Korbélyegzo:

Obudai II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola
1037 Budapest, Erddalja 1t 5.

OM 034830

(Kozépen: Magyarorszag hivatalos cimere)

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
e azigazgato,
az igazgatoOhelyettes
a gazdasagi referens
az iskolatitkar
a gondnok
Kiilon szabéalyzatokban meghatarozott feltételek betartasaval aldirasi joggal rendelkezik:
az igazgatd
az igazgatoOhelyettes
a gazdasagi referens
az iskolatitkar
az igazgat6 altal irdsban megbizott pedagogus vagy alkalmazott.

Az iskola épiiletét cimertablaval €s nemzeti szinli, valamint az Eurdpa Uni6 lobogojaval kell ellatni.
Az épiilet lobogozasaval kapcsolatos tennivaldkat jogszabaly irja eld. A tantermekben Magyarorszag
cimerét kell elhelyezni.

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE
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3.1. Az lIskola szervezeti egységei és feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdinek meghatirozasa a feladatok zavartalan és zok-
kendmentes ellatasat szolgaljak. A szervezeti egységek feladatai az intézmény alapveto szolgaltatasainak
¢s kiegészitd tevékenységeinek magas szinvonalon valé megvaldsitasa.

Szervezeti egységek Felelos vezet6

Also6 tagozat munkak6zdsség-vezeto
Napkdzi/tanuldszoba munkak6zdsség-vezetd
Felso tagozat munkak6zdsség-vezetod
Konyvtar kdnyvtaros tanar

Irodak (igazgatoi, igazgatohelyettesi, titkar- gazdasagi referens, igazgatd
sag)
Talalokonyha (Sodexo Rt. tizemeltetésében) konyhalanyok

3.2. Az Iskola szervezeti felépitése

KT-elnsk i Igazgato E SZK-elndk
i H
Kozalkalma- . Igazgatohe- Rendszergaz- ) Fejlesztépeda- Gazdasagi Iskolaorvos, Sziiléi ko zos-
Zotti tandcs Uzemorvos Iyettes di Iskolatitkdr 20gus, referens védond ség képviseldi
iskolapszi-
chologus,
- konyvtaros,
DOK-segitod .
Alkalmazottak tanar Munkakozosség-vezetok gyermekve- Sziilok
delmi felada-
tokért felelos,
pedagogiai
assziszten
Didkonkor- Technikai
ményzat Tanitok Tandrok dolgozok

Didkok

3.3. Az intézményvezeto

Az Iskola igazgatdja — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti és
torvényes mikodéséért, gyakorolja a munkaltatoi jogok koziil a szamara kiadmanyozottakat, és dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatasko-
rébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekinteté-
ben jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmeény belsd ellendrzési rendszerének
mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s ok-
tatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek meg-
eldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az Iskola vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
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3.3.1. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatdhelyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden
esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.3.2. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €s
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

3.3.3. Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével ér-
vényes.

3.4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e a gazdasagi referens.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbi-
zas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mind-
azon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabi-
zott feladatokért.

A gazdasagi referens feladata — egyiittmiikodve az iskola igazgatdjaval — az iskola miikodtetési fel-
adatainak irdnyitasa.

3.5. A kozépvezetokkel kibévitett vezetéség
Igazgato
igazgatohelyettes,
munkakodzdsség-vezetok
KT-elnok,
iskolapszichologus,
fejlesztopedagogus
DOK-segitd tanar.

Az iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevd jogok-
kal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
alapjan.

Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést a feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban feljegy-
z¢s késziil(het). A megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti.

3.6. A pedagoégiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége
¢s felelossége. A hatékony ¢€s jogszerii miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
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rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az Iskola belsé ellenérzési terve teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezden sza-
balyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagdgiai €s egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

az igazgatOhelyettes,

a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsét az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok ma-
solatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetdk elsdsorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa ¢s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesit-
ményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szak-
mai jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-ve-
zetok),

e anaplok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzésok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e 3 tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e azligyeleti rend.

4. AZ ISKOLA MUNKARENDJE

4.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes alla-
pitja meg. A tényleges napi munkabeosztasok Osszeéllitasanal figyelembe kell venni az intézmény veze-
tOségének javaslatait — a tanorakra elkészitett tanorarend fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi beosztdsa szerinti Ordja elétt 15 perccel a munkahelyén, ill. a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabol valéd rendkiviili tdvolmaradésat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legké-
s6bb az adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesé-
nek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb a tandra elha-
gyasara. A tanmenettdl eltér6 tartalmu foglalkozéas megtartasat, a tandra elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

A pedagdgus kérésére az 16 éven aluli gyermekek utan jar6 potszabadsag kiadasat az igazgatd bizto-
sitja.

A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldok szdmara a tanmenet szerinti el6-
rehaladast.

A pedagbdgusok szamara — a kotott munkaidon tili — a neveld-oktatd munkaval 6sszetiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek
¢s a munkakdzosség-vetetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezé az alkalomhoz
1116 dltozetben.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi épségéért, a
megfeleld fegyelemrol. Ha anyagi kihatassal is jar a rendezvény a sziilok felé koteles elszamolni a befi-
zetett Osszeg felhasznalasardl hivatalos szamlakkal. Ha a rendezvényen stlyos rendbontéas vagy baleset
torténik, koteles arrol értesiteni az iskola igazgatdjat és a sziiloket. Sziikség esetén koteles orvosi ellatas-
ol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevd tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd pe-
dagogus kotelessége.

A pedagdgus az altala oktatott tantargy(ak)bodl sajat tanuldit magantanitvanyként, dijazasért, ellen-
szolgaltatasért nem tanithatja.

4.2. A nevel6-oktato munkat kézvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

A torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe vételével az igazgatohelyettes tesz javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsagéanak kiadéséra.

Az iskoldban kiilon szerz6dés alapjan nem kdzalkalmazottak is végezhetnek feladatokat. A takaritas
példaul megoldhato vallalkozo céggel kotott szerzddés szerint is. Ebben az esetben a szerzddésbe kell
foglalni az elvégzend6 feladatokat, elvarasokat, a dijazast és az esetleges kartéritési kotelezettségeket.

4.3. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, ame-
lyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

4.3.1. Tanito/tanar munkakori leirasa

1. Az altala tanitott tantargyra (ezt az érvényes tantargyfelosztas hatarozza meg) tematikus, éves tan-
menetet készit az iskola helyi tanterve alapjan.

2. Neveld-oktaté munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek ¢€s a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allo programokat €s eszkdzoket, €s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepciodja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

3. Tanitasi oraira €és a tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja. (A becsongetés utan 1 percen beliil az adott osztalynal van.) Az elvégzett mun-
kat az osztalynaploban az 6raszam, a tananyag €s szignojanak beirasaval naprakészen igazolja.

4. Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas, a felzarkoztatas
feladatat, tevékenységet.

5. Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

6. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulményi teljesitményét. Ha havonta értékeli a tanitott
tanulok magatartasat €s szorgalmat.

7. Tanulészobai foglalkozas vezetése esetén legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének
biztositasa, az 6nalld tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség
szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a megjelolt tanulmanyi foglalkozaso-
kon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereket lehetdség szerint kikér-
dezi. A raszoruldkat a megadott idokeretek kozott korrepetalja; vagy segitségiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

8. A munkakozosség altal eldre tervezett méréseket elvégezteti és értékeli a Pedagogiai programban
meghatarozottak szerint.

9. Aziskolai taneszkozoket rendeltetésszerlien, azok allapotanak megdrzésével, balesetmentesen hasz-
nalja.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Felel6s a tantargya(i) oktatasdhoz biztositott szertar rendjéért, felszereléseiért, biztonsagos miitkodé-
Séért.

Ugyeletet (reggeli, folyosoi, ebédldi, tanitasi sziinet alatti), helyettesitést végez (tanitd, szaktanar,
osztalyfonok helyett) és kapott feladatat ellatja.

Elvégzi a pedagdgusi beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat:

e A tanuldk érdemjegyeit €s a tananyagot még aznap, a tanitasi éran beirja vagy be-
iratja a Tajéekoztato fiizetiikbe; ha a tanuld nem hozta magaval a Tdjékoztato fiizetét,
ezt bejegyzi a Haladdasi naplo megjegyzések rovataba.

e Ha a sajat flizetében is jegyzi az osztalyzatokat, ezeket folyamatosan (naponta) at-
vezeti a naploba. Ceruzéaval nem ir be jegyet az osztalynapldba.

o Félévkor és a tanév végén hataridore és egyértelmiien zarja le, értékeli a tanulo
munkdjat. Az érdemjegyek atlagat ceruzaval a félévi/tanév végi osztalyzat mellé
irja, vagy elkésziti a tanulok szoveges értékelését.

e A hidnyz6 tanuldkat az 6ra elején beirja a Haladdsi naplo megfeleld helyére, a ta-
nulok késését K betiivel jelzi, és melléirja, hogy a tanul6 hany percet késett.

o A téves bejegyzést egyszeri athuzassal, szignoval €s pecséttel javithatja ki. A soro-
zatos téves bejegyzéseket a Feljegyzések rovatban magyarazattal javithatja ki.

e A tanuldkra vonatkoz6 dicsérd és elmarasztald megjegyzéseket a Haladdsi naplo
megjegyzések rovataba irja fl. (Az Ertékeld naplé megjegyzések rovataba a felsds
naplokban csak az osztalyfondk ir!)

e A november és marcius masodik felében esedékes szaktargyi figyelmeztetoket ha-
taridore bejegyzi az érintett tanuld Tdajékoztato fiizetébe.

e A szakkori, korrepetalasi és egyéb naplokat a meghatarozott helyen tartja, napra-
kész allapotban vezeti, feltiinteti a foglalkozason részt vettek neveit és hidnyzasait.

e Megirja a javito- €s osztalyozdvizsga jegyzokonyveit.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam stb.) az igazgatonak azonnal irasban
jelenti.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. (Reggeli ligyelet teljesitése esetén 7 orara kell beérkeznie a munkahelyre.)

Tavolmaradasa esetén még 7.40 elott értesiti az igazgatdt vagy igazgatohelyettest a hidnyzasrol, és
arrol, hogy eldre lathatolag tdvolmaradasa meddig fog tartani, valamint gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon. Ha hidnyzésa a kovetkezd hétre is
athuzodik, hétfd reggel a fenti iddpontig ujabb jelzést ad az igazgatdnak vagy az igazgatohelyettes-
nek. A hianyzast kovetd els6 munkanapon a munkakezdése eldtt jelentkezik az igazgatonal vagy az
igazgatohelyettesnél.

Az iskola éves munkaterve szerinti rendszerességgel fogaddorakat tart. Ezek alkalmaval tdjékoztatja
a sziildket a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek
fejlodésében felmeriild problémakat.

Iskolan kiviili intézményi programokon (taborok, erdei iskola, szinhazlatogatas stb.) megtartja és
megtartatja az iskolai dokumentumokban meghatéarozott szabalyokat.

A tanulok, a sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat bizalmasan ke-
zeli.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Infokommunikacios eszkdzeit munkavégzeés kozben (tanorak alatt, tanulasi iddben) magancélra nem
hasznalja.

Ha az iskolan kiviili értekezleten vesz részt, ezt kovetd 1 héten beliil szoban beszamol a 1ényeges
dolgokrol az igazgatonak.
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22.

23.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a neveléssel és oktatassal 0sszefiiggd feladatokat, amelyekkel az
igazgatd vagy helyettese megbizza.

A munkajat meghatarozé dokumentumokban leirtak megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezheto ellene.

4.3.2. Osztalyfénoki munkakori leirds

1.

N

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét. Az iskola pedagogiai elvei szerint neveli oszta-
lyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve. Segiti az osztalykdzosség kialaku-
lasat.

Osztalyfénoki munkdjahoz tanmenetet készit.

Egyiittmiikodik, 6sszehangolja €s segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatja 6rai-
kat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli. Sziikség esetén — az
igazgatd hozzéjarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat ¢€s az érintett mas pedagogusokat tanacs-
kozésra hivja Ossze.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyait oktatd,
nevel0 tandrokkal (tanitok, szaktanarok, napkdzi- vagy tanuldszoba-vezetd), a tanulok életét, tanul-
manyait segitd személyekkel (pl. gyermekvédelmi felelds, fejlesztépedagdgus, iskolapszichologus,
DOK-segitd tanar stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonds gon-
dot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat; a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a T4jékoztatd fiizet utjan rendszeresen tajé-
koztatja a sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az osztalynapld naprakész vezetése; az el-
len6rzOk havonkénti ellendrzése; a negyedévi figyelmeztetdk beirasa a napldba €s az ellendrzokbe;
oktdberi, félévi és év végi statisztikdk; az anyakonyv vezetése; a bizonyitvany kitdltése; az oszta-
lyozovizsga-jegyzokonyv kitoltése; a tovabbtanulassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos tennivalok
stb.).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire; linnepségeire; oly modon szervezi 0sz-
talya szabadidds foglalkozésait, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szoérakozas és
mivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas kialakitdsanak igényeit.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds foglakozasokat
1s) értékeli; benniik is kialakitja a redlis onértékelés igényét.

Felel6s megbizasaval és munkéjanak ellendrzésével segiti az osztalyterem rendjének, tisztasdganak,
berendezési targyainak megdrzését.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, va-
lamint kézremukodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak véleményét
figyelembe véve).

Végz0s osztalyaban tajékoztatja a tanulokat €s a szliloket a tovadbbtanulasi lehetdségekrol, megszer-
vezi a felvételi eljaras diakokat és sziiloket érintd feladatait.

Ugyel a reé bizott tanuldkra, valamint az oktatd-neveld munka biztonsagos miikodésére.

Az osztalyaba jard tanulodt érintd, az illetékes nevelési tandcsadotol érkezett szakvélemény tartalmat
a megadott hatariddig ismerteti az osztalyat tanitdé pedagogusokkal, és egyezteti veliik az ezzel kap-
csolatos tennivalokat.
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4.3.3. Munkakozdsség-vezetdi munkakori leirds

1.

N

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés azok szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas
szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mdodszertani eljarasokat.

Ismeri a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatasi/koznevelési torvényt, az alapfoku nevelés-
oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakdzosség tagjaival egyiitt — az iskola pedagogiai
programjanak, helyi tantervének kidolgozasaban.

Alkoté moédon kozremiikddik az iskola miikodési dokumentumainak (SZMSZ, Hazirend, MIP) 1ét-
rehozéasaban, mddositdsaban, valamint az iskola kiils6s palyazatainak elkészitésében.

Az el6z6 tanév juniusadban — a munkak6zdsség tagjaival kozdsen, munkakozosségi értekezlet utan —
elkésziti a tanév munkatervét, amely alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Minden tanév/félév végén a megadott szempontok alapjan hataridore elkésziti a munkak6zosség
éves/féléves munkdjardl sz6lo6 beszamolot, értékeli a munkakozosség egész évi/félévi munkajat.

A kibdvitett vezetdségi értekezleten elhangzottakat egyhetes hataridén beliil munkak6zdsségi érte-
kezleten kozli munkakdzosségének tagjaival.

A munkako6zosségi értekezletekrol, megbeszélésekrol irasbeli feljegyzést készit, melyben felsorolja
a jelenlévdket, a hidnyzokat, a témakat €s az esetleges dontéseket, javaslatokat, kéréseket. A feljegy-
z¢st egy héten beliil tovabbitja az igazgatonak.

Javaslatot tesz a szakteriileté¢hez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Pélyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a tanulok
tudas- és képességszintjét.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségében dolgozo palyakezd6 nevelok munkajat.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzossége tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi terveit, el-
lendrzi a kdvetelmények megvalositasat.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogat a munkakozosség tagjainal, ta-
pasztalatait megbeszélik.

Az éves ellendrzési tervnek megfelelden ellendrzi a munkak6zosségéhez tartozd pedagdgusok mun-
kavégzését (pl.: dolgozatok, a fiizetek, a témazaro feladatlapok vezetését €s javitasra vonatkozo in-
tézményi megallapodasok megtartasat).

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a tapasztalatokat,
levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszdmolasara.
Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

4.3.4. lIgazgatdhelyettesi munkakori leirds

1.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatoval egyiitt kialakitott munkarend szerint
kidolgozza annak egy részteriiletét/teriileteit.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkdjat a vezetéi munkamegosztasban
megjelolt tertileten.

A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat,
oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatd munkat, alkalmanként felméré-
seket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen
elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
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o

Felelds rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

6. Felelos a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javito, félévi, év végi) és a tanulményi versenyek zokke-
némentes lebonyolitasaért.

7. Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, sziikség esetén
pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedéseket kezdeményez.

8. Felelds az aktualis helyettesitések megszervezéséért.

9. Gondoskodik arrél, hogy minden, altala ismert informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

10. Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, a higiéniai, mennyis€gi €¢s mindségi kove-
telmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

11. Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.

12. Nyilvantartja a hataskorébe tartoz6 dolgozok munkabol valo tdvolmaradasat.

13. Elkésziti és elkészitteti az iskolai orarendet, a félévi és év végi statisztikakat.

14. Gondoskodik az elsd osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott figyelemmel
kiséri az 1. osztalyosok munkajat, sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyi-
tasat.

15. Megszervezi a 8.-osok tovabbtanulasanak adminisztracios feladatait.

16. Ellendrzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos ve-
zetését.

17. Javaslatot tesz jutalmazasra.

18. A neveloktdl 0sszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok rendelésére.

19. Az igazgatoval rendszeresen kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol €s a feladatok-
rol.

20. Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozdkkal.

21. Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi
jogkorrel).

22. Félévente irasban beszamol a feliigyelt testiilet helyzetérdl, a statisztikai adatokat elemzi.

4.4. Az intézmény tanuldéinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az
iskola belsd rendjének, életének részletes szabalyzasat.

A rendszabalyok megtartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanuld sajat maga, méasodsorban a pe-
dagdgusok és a beosztott tanulok (hetesek) iigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az igazgatohelyet-
tes feladata.

A hazirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el, és a neveldtestiilet fogadja el a térvényben
meghatarozottak egyetértésével — az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

4.5. A tanév helyi rendje
A tanév kezdetét és végét a kiilon jogszabaly hatarozza meg. A tanitasi év az linnepélyes tanévnyitdval
kezdddik és a tanévzaro iinnepéllyel fejezddik be.
A nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten hatarozza meg a tanév helyi rendjét, programjait, melyeket
a munkatervben rogzitenek.
A tanévnyito értekezleten dontenek:
e aneveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, pedagdgiai program stb.),
e az iskolai szintli rendezvények ¢€s linnepélyek tartalmardl és idépontjardl, feleldseirdl és a
tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarol,
e atanorakon kiviili foglalkozasok formairol,
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e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok létrehozéasarol,
e az ¢ves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat az osz-
talyfonokok (fizika, kémia, technika, testnevelés tanorakat tartd szaktandrok az elsé tanitasi 6ran, nap-
kozis neveldk a foglalkozasi napon kiilon is) az els6 tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil61
értekezleten a sztilokkel.

ryr e 1

Az oktatds €s a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan a pedagogus
vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

Tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, 114°-17 6ra kozott szer-
vezhetdk. Ettol eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

A tanitdsi Ora idOtartama: 45 perc, az els6 ora 8 drakor kezdddik. A csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

Az 6rakdzi sziinetek iddtartama: 10, 15 illetve 20 perc a hdzirendben feltiintetett csengetési rend sze-
rint. A harmadik sziinetet a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi
épségére. Az orakdzi sziinet ideje nem roviditheto.

Az 6rakdzi sziinet rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

A bemutato 6rdk tartasanak rendjét és idejét — a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan — a mun-
katerv rogziti.

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben
a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. (A
kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal eldre engedélyezett idopontban és mddon térténhetnek.)

4.7. Az Iskola nyitva tartasa és a bent tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasa: szorgalmi idében munkanapokon reggel 7% 6ratol a szervezett foglalko-
zasok befejezéséig, de legkésdbb 17% 6raig tart. A fenti idéponttol valo eltérést az intézményvezetd en-
gedélyezheti eseti kérelmek alapjan. Eldzetes egyeztetés szerint az épiilet szombaton és vasarnap is
nyitva tarthato az igazgato engedélyével.

Szorgalmi id8ben hétfétdl péntekig a reggeli nyitva tartas idején beliil, reggel 720 6ra és 17 6ra kozott
az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes pedagogus, délutdn — a vezetdk akadalyoztatasa esetén —
az evvel megbizott munkak6zosség-vezetd felelds az iskola miikodési rendjéért, valamint 6 jogosult €s
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Az utobbi esetben a megbizast a vezetd tudomaséra
kell hozni.

Szorgalmi idSben a neveldi és tanuléi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8%°—
15% 6ra kozott.

Az iskoldban reggel 7 oratol és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet mitkddik. Az tigyeletes pe-
dagdgus koteles a rabizott terlileten a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisz-
tasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok megtartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 3-4 6 tigyeletes tanar keriil beosztasra. A feleldsségi teriiletek az alabbiak:

e foldszint,
emelet,
tetOtér
als6 udvar,
fels6 udvar.
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A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit (udvarok, tantermek, szaktantermek, aula, konyvtar,
ebédld) csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari sziinetben az tigyeleti
nyitva tartas kéthetenként elore meghatarozott és ismertetett tigyeleti napokon 9 és 12 ora kozott van.

A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére —vagyonbiz-
tonsagi okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat: az intézmény fokapuja
napkdzben zarva van kiilon meghatarozott rend szerint. Az esetleges latogato érkezést az ligyeletes portas
telefonon jelzi az iskola titkarsaganak.

A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonokiik vagy az igazgatd engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A tanitasi
1don kiviili foglalkozasokon vald részvételt a sziil6 irasban kéri, amit az osztalyfonok hagy jova.

A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

Az intézmény épliletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni:
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzésért,
e atliz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasaért,
e aziskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott el6irasok megtartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléséit, eszkozeit az intézménybdl kivinni csak az igazgatd engedé-
lyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitdsi szlinetekben kiilsé igényldknek 4t
lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasz-
nalo kiilsd igénybevevdk csak a megallapodas szerinti iddben és helyiségekben tartozkodhatnak a meg-
allapodas szerinti bérleti dij befizetése mellett. A téritési dij befizetése a hatalyos pénziigyi eldirdsok
szerint torténik.

Az iskolaban talalé konyha miikodik az étkeztetési szabalyok betartasaval. Ezek biztositasért a konyha
vezetdje felelds. A konyha teriiletén illetéktelen személy nem tartézkodhat. A tanulok csak felnétt fel-
igyeletével tartozkodhatnak az étkezdben.

Az iskola teriiletén dohanyozni, alkoholt és egyéb, a szervezetre veszélyes anyagokat fogyasztani ti-
los. A tilalmi rendelkezés a gyermekek részvételével torténd rendezvények idejére is €rvényes.

4.8. A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szamara a pedagdgiai program heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti harom orat
az Orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamadra az alabbi
rendben biztositjuk:
e adidksportkorben sportolo tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras kote-
lezd sportkori foglalkozason vald részvétellel.

4.9. A tanitasi, képzési ido

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon jogszabalyban meghatarozott tanitasi napbdl all. Az
iskolaban a tanitast — ha a torvény masképp nem rendelkezik — a nappali oktatas munkarendje szerint, a
nem kotelezd tandrai, a tanoran kiviili foglalkozasok, az osztalybontasok, egyéni foglalkozasok és az
iskolai alapszolgaltatasok biztositdsaval kell megszervezni.
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4.10. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az egyéb foglalkozasok konkrét formait az intézmény az éves munkatervében, a tanév helyi rendje
ciml mellékletében hatdrozza meg. A tanév helyi rendjét tajékoztatasul megkiildi a sziiloknek is. A fog-
lalkozasokra irasban sziil6i alairassal kell jelentkezni. A jelentkezések elbirdlasakor az igények teljes
kielégitésére kell torekedni. Hatranyos helyzetii tanuld jelentkezését semmi esetben nem szabad elutasi-
tani.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben a
terembeosztassal egylitt.

1. A napkozis foglalkozas a tandrakra val6 felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltolté-
sének szintere. Miikodésének rendjét az als6s munkakdzosségek dolgozzak ki. A napkdzis foglalko-
zasrol valo eltavozas csak a sziil6 irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
A rendszeres kiilonodrai elfoglaltsdg miatti tavollét iranti sziil6i kérelmeket az igazgatohelyettes bi-
ralja el az osztalyfonok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyermek iskolai eldmenetelét és maga-
tartasat. A napkozis csoportok szamat a jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével az intézmény ve-
zetdje hatdrozza meg.

2. Szakkorok, énekkar a tanulok érdeklodésétol fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembe vételével a munkak6zosség-vezetok javaslata alapjan indulnak. A szakkorbe valo jelent-
kezéshez sziiloi hozzajarulas sziikséges, melyet a sziil6 irdsban ad. A jelentkezés egész évre szol. A
szakkori tevékenység tilkkrozddhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok ve-
zetOit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

3. Az onképzékorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén teszik lehetévé a
kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari irdnyitas melletti tehetséggondozasat. Az
Oonképzokor munkdja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara és onfejlesztod
tevékenységére. Az OnképzOokoroket az intézmény tanuldi érdeklddéstdl fliggden indithatja kima-
gaslo pedagdgusok €s az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban alld szakemberek vezetésével.

4. Az iskolai sportkor a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszeretteté-
sére alakul. A sportkor, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nytjt részvételi lehetdséget a fog-
lalkozasokon, versenyeken. Téritésmentes foglalkozasok a mindennapos testedzést biztositd sport-
kori tevékenységek (napi 1-1 ora), 4. osztalyosok kotelezd uszasoktatisa. Térités ellenében igénybe
vehet6 foglalkozasok a ,,focisuli”, Darnyi Gszdiskola tanfolyama, stb. Az iskolai sportkor vezetésére
az intézmény igazgatdja ad megbizast a szaktanarnak. A beosztast a tantargyfelosztas tartalmazza.
Az iskolai sportkdr vezetdje mulasztasi €s haladasi naplot vezet a tevékenységrol. A nem iskolai
szervezesl foglalkozasok nem akadalyozhatjak az iskolai szervezésii tevékenységet. Az iskolai sport-
kor feladatait — az iskolaval kotott megéallapodas alapjan — az iskolaban mitkodd didksport egyesiilet
is ellathatja.

5. A tanuldszobai fogalakozasok a fels6 tagozat tanuldi szamara szervezddnek. A tanuldk tanulma-
nyi eredményétdl fliggden a szaktanarok €s az osztalyfénokok dontik el, hogy a tanul6 szamara sziik-
ségtelen, ajanlott vagy kotelezd a tanuldszoba igénybevétele. A tanuldszobai szaktargyi foglalkoza-
sokon szaktanar orarendi beosztas alapjan zarkoztatja fel a gyenge teljesitményti tanulokat a kozis-
mereti tantargyakbol. A tanuldszobara kotelezett tanuld hidnyzasat csak orvos vagy az osztalyfonok
igazolhatja.

6. A Kkorrepetalasok célja az alapképességek, készségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. Az also tagozat korrepetdlasai orarendbe illesztett idOdpontban az osztalyfonok
javaslatara kotelezo jelleggel torténnek. A felsd tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatés-
sal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel tantargyanként legfeljebb heti 1 6raban
torténhet. A korrepetalasok heti 6raszdma ugyanazon osztalyban heti 3 6rdnal tobbre nem emelhetd.
A korrepetalas ingyenes.
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7. A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében le-
hetséges. Tanuldink az intézmény, a keriileti, a budapesti €s orszdgos meghirdetésli versenyeken ve-
hetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

8. A gydgytestnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik formaja. A tanulo, ha egészségi alla-
pota miatt a testnevelési orak gyakorlatait csak részben vagy egyaltalan nem tudja elvégezni - az
orvosi szakvéleményben foglaltak szerint — a kételezo testnevelési ora keretében vagy helyett kony-
nyitett testnevelésre (1. kategdria) vagy a kotelezd testnevelés orak helyett gyogytestnevelésre (11.
kategoria) kell beosztani, vagy fel kell menteni (III. kategéria) mindenféle testnevelési 6ran vald
részvétel alol. Gyogytestnevelési orara vald beosztast az orvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelenése €s aktiv részvétele kotelezd. Gyodgytestnevelés orak helyszine a gydgytestneveld altal
megjelolt iskola.

9. Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar vallalkozasanak fliggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo6 részvételt a sziil6 irasban kéri a tanfolyamveze-
totol. A tanfolyamokon valo részvételért téritési dij fizetendd.

10. A konyvtar nyitva tartasi idejében, valamint konyvtari tanérakon all a tanulok és a dolgozok rendel-
kezésére. Hasznalatarol a hazirend rendelkezik.

11. A szolfézs és zenei el6készitd szamara az intézmény helyet és id6t biztosit. Ennek és az esetlegesen
felmeriilé egyéb, zenetanulassal kapcsolatos igények kielégitését a Zeneiskola szervezi meg.

12. A hit- és erkolestanoktatason valo részvétel a tanuld szamara 6nkéntes. Az intézmény egyiittmi-
kodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfeleld 1étszamu foglalkozashoz tantermet
biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és erkolcstanoktatasat az egyhazi
jogi személy altal kijel6lt hitoktatd végzi.

4.11. Unnepélyek, megemlékezések rendje
Az iskola feladata, hogy a tanuldkkal megismertesse Magyarorszag allami tinnepeit, a hozza kapcso-
16d6 eseményekkel egyfitt.
Nemzeti linnepeink:
e Mircius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern parlamen-
taris Magyarorszag megsziiletésének napja,
e oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja.
Megemlékezések:
e oktober 6-an az az aradi vértanukrol,
november 13-an a magyar nyelv napjarol,
e januar 22-én a magyar kultira napjarol,
e aprilis 11-én a kdltészet napjarol,
e junius 4-én a nemzeti Osszetartozas napjarol.
Az iinnepségek/megemlékezések tartalmardl, formajardl és feleldseirdl, valamint egyéb iinnepei meg-
emlékezésekrdl a neveldtestiilet dont az éves munkatervben.

4.12. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevé-
nek megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjadnak joga és kotelessége. A hagyomanyok &po-
lasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint feleldsoket az éves munkaterv hatarozza meg.

A hagyomanyépolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az iskola tanuldinak kote-
lez6 tinnepi viselete: sotét szoknya/nadrag, fehér ing/bluz és ezekhez ill6 labbeli, esetenként a Rakoczi
jelvény.
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4.12.1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

tanévnyito linnepély,
tanévnyito suli-buli,
Mikulas,
karacsony,

lucazas,

farsang,
Rakoczi-nap,

erdei iskola,
gyermeknap,

anyak napja,
ballags,

tanévzard linnepély.

4.12.2. Iskolai szint{i versenyek és szorakoztato rendezvények lehetnek:

tanulmanyi haziversenyek,

vers- és prézamondo verseny,

Ki mit tud?,

Kazinczy-verseny,

Angol-szalon,

forditott nap,

,.bentalvas”,

didkdiszko,

tanar-didk €és egyéb sportrendezvények.

A tanuldknak az iskoldban lehetdségiik van az iskola faliujsaganak, iskolaujsaganak szerkesztésére.

A végz6s nyolcadik osztaly tablot készit(tet), mely az iskolai folyoso falan kertil elhelyezésre.

Evente egy alkalommal egyéni, illetve osztalyfényképezésre keriil sor. Ezekbél a fényképekbél, az
iskolai élet fotoibol és az iskolai események leirdsabol az éves munkatervben meghatarozott felelds 6sz-
szeallitja az iskola digitalis évkonyvének anyagat.

4.12.3. Az iskola névadgja emlékének apolasa a ,,Rakoczi-nap” keretében torténik minden év marcius
végén, az ¢éves munkatervben meghatarozott idépontban.

A megemlékezés formai lehetnek:

emlékmiisor,

vetélkedo,

muzeum-, illetve kiallitas-latogatas,
iskolai kiallitas,

kirandulas.

Az iskola jelképei:

Iskolazaszlo: a Rakoczi szabadsagharc zaszlojanak masolata, rajta a ballago 8.-osok bu-
csuzo szalagjaival,

Zasz16vivok: a mindenkori 8. osztaly hdrom, erre érdemes tagja.

Az iskola jelvénye: ovalis jelvény, kozépen Manyoki Adam Rékoczit abrazold képével.
Iskolapolo: iskolakezdéskor minden elsés iskolapdlot kap, illetve lehetdség van a tanév
soran a kindtt iskolapolok helyett 1 rendelésére.
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4.13. Teenddk rendkiviili esemény megel6zése érdekében és esetén

Az iskoldban tarolt veszélyes tisztito- €s vegyszerek elhelyezését a jogszabalyokban eléirt modon kell
biztositani.

A balesetek elkeriilése érdekében tanév kezdetekor kotelezd jelleggel, sziinetek el6tt ajanlottan biz-
tonsagi szemlét kell tartani az intézmény valamennyi helyiségében és az udvaron. A megfigyelésekrol
jegyzoékonyvet kell késziteni, melynek egy-egy példanyat a fenntartdhoz és a KSZKI Miiszaki Osztalya-
hoz kell tovabbitani.

A balesetek megel6zése érdekében tanuld az iskola egyetlen helyén sem tartozkodhat feliigyelet nél-
kiil, kiilonos tekintettel a tornateremre, technika teremre és a szertarakra. Abban az esetben, ha az isko-
laban a tanulot baleset éri, az e célra rendszeresitett digitalis nyomtatvanyon nyilvantartasba kell venni,
illetve jelenteni kell a jogszabalyi elirasnak megfeleléen. A 3 napon til gyogyulo sériilést okozott bal-
esetet azonnal ki kell vizsgélni.

A 1étesitmény és a vagyontargyak megovasa, védelme érdekében az iskola minden dolgozoja és tanu-
16ja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért és az ener-
giatakarékos felhasznalasaért.

A helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat részletesen a hazirend szabalyozza.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartézkodo igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal kote-
les tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

Bombariado esetén az intézmény felelds vezetdje koteles tajékoztatni a fenntartot, és bejelentést tenni
a III. ker. Renddrkapitanysadgon. Ezutan azonnal meg kell kezdeni az intézmény munkavédelmi feleldse
iranyitasaval az épiilet kiliritését a tliz esetére meghatarozott menekiilési titvonalakon, és meg kell tenni
egyeb intézkedéseket az aramtalanitas, gazcsapok elzarasara vonatkozoan. A kitiritési utvonalat a Tulzri-
ado terv tartalmazza. A tanuldk feliigyeletét az orat tartd pedagogus latja el. Lehetdség szerint értesiteni
kell a sziil6ket az eseményrdl, €s kérni a gyermekek hazavitelét.

5. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusinak kozossége, nevelési-oktatasi kérdések-
ben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, gazda-
sagi vezetdje, valamint a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségili dolgozdja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattevo
jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
a nevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk elfo-
gadésa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadésa, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa;
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgéara bocsatasa,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai véle-
mény kialakitasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a tantestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfo-
gadasa elott, az egyes pedagdgusok kiillon megbizédsainak elosztisa soran, valamint az igazgatohelyettes
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete dont a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és
mukodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadéasa estén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset be-
nyujtasarol.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghata-
rozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja
a szakmai munkako6zosségekre, az iskolaszékre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gya-
korldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idokdzonként és mo-
don — azokrol az tigyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend ¢és az intéz-
ményi mindségiranyitdsi program elfogaddsanal.

Az 6raado tanar a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — kivéve a tanuldk elomenetelé-
vel kapcsolatos tigyeket — nem rendelkezik szavazati jogokkal.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi s év végi osztalyozo értekezlet,
félévi értekezlet,
tanévzaro értekezlet,

e nevelési értekezlet(ek).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 szazaléka keéri,
illetve, ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 szdzaléka jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem rendelke-
zik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az ér-
tekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiiletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az id6szerii feladatok miatt csak
a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasu dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghata-
rozott iddre vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre vagy az iskolaszékre vagy a sziil6i munkakozosségre.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén irasbeli jegyzOkonyvet készit arra vonat-
kozoan, hogy mely

e témaban,

e milyen iddtartamra,

e Kkinek,

e milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkdjarol irdsban kell tdjékoztatasat a neveldtestiilet ré-
szére elkésziteni a megallapodasi jegyzokonyv elbirasa szerinti idOpont(ok)ban és modon. A jegyzo-
konyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
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A nevel6testiilet feladatkorébe tartoz6 tigyek atruhdzasarol is a neveldtestiilet dont nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel.

Munkacsoportot az igazgatdsadg dontése alapjan is létre lehet hozni, melyrdl tdjékoztatni kell a neve-
16testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet vagy az igazgato bizza meg.

5.2. A szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munka-
kozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a kdzoktatasi intézményben folyo neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmé-
nyek kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az iskolaban az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként egy szakmai munkakdzosség mii-
kodhet. Tantargyi munkakozosség legkevesebb 5 fovel alakithato.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

Munkakézosség Tagjai

1. Als6s munkak6zdsség tanitok

2. Napkozis munkak6zosség tanitok, szaktanarok

3. Fels6s munkak6zosség szaktandrok

4. Onértékelési/kompetenciafejlesztd munka-|  tanitok, tanarok
kozosség

A szakmai munkakozdsségek jogszabdlyokban meghatarozott jogkdrokkel rendelkeznek.
A szakmai munkako6zosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagogiai programja €és éves mun-
katerve iranyozza eld.
A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat, javitjdk az intézményben
foly6 neveld-oktaté munka szinvonalat, mindségét,
o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat,
o végzik tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, le-
bonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszint-
jét,
e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,
e azintézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,
e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznala-
sara,
e tamogatjak a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajat,
e segitséget nyyjtanak a munkak6zdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakzos-
ség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
e A szakmai munkakozosségek részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belso el-
lenérzésében. Ennek sordn a szakmai munkak6zosség tagja és vezetoje is kozremiikodhet.
A szakmai munkakozdsségek tagjai munkakdzosség-vezetdt valasztanak 1 évenként a munkakdzos-
ség tevekenységének szervezésére, iranyitdsara, koordinalasara. A munkak6zosség-vezetdi megbizas
évente Ujra meghosszabbithato, ha a tagok ezzel egyetértenek.
A szakmai munkakdzosség-vezetd feladatait a munkakori leirds alapjan végzi.

Szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének €s kapcsolattartasdnak rendje:
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Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellen6rzeés, értekelés Dokumentalas
felelds modja gyakorisaga mobdja
Munkak6z6sség- Szervezett meg- | Havi egyszeri al- | Ellenérzést végzo igaz- | Feljegyzés, jelen-
vezetdk beszéléseken  és | kalommal munka- | gato-helyettes, igaz- | 1éti iv
napi munka-kap- | kozosség-vezetéi | gatd
csolatban megbeszéléseken, | Ertékelés szoban és az
napi gyakorlatban | éves pedagdégusmindsi-
folyamatosan tésnél irasban

6. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1.

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai érde-
keiket, jogositvanyaikat a NevelOtestiilet, az Iskolaszék és Sziildi munkak6zdsség, valamint a Didkon-
kormanyzat szervezeteken keresztiil érvényesithetik.

Az iskolai kozosségek mitkodéséhez sziikséges feltételeket téritésmentesen minden esetben az intéz-
mény biztositja. Az iskolai kozosségek joga a szabalyzatok €s a hazirend eldirasait betartva hasznalni az
intézmény helyiségeit, 1étesitményeit, berendezéseit kartéritési kotelezettséggel. Tevékenységiik soran
felmertil6 elkeriilhetetlen kiadasokat az iskola kdltségvetésébdl fedezi.

Iskolako6zosség

6.2. Kozalkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol
all.

Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvénye-
sitési lehetdségeit a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével megalkotott Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

6.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény lehetdséget biztosit az intézményi tandcs megalakitdsara és milkodtetésére.
Tekintve, hogy az Iskolaban jol miikodik a neveldtestiilet, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat ko-
z0tti egyeztetés, biztositjuk a fenntarto €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlést, az intézmény
tantestiilete €s a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

6.4. Az iskolaszék

A kozoktatasi intézményben a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok,
az intézményfenntartd, tovabba az intézmény mitkodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésé-
nek elémozditasara iskolaszék tevékenykedhet.

Az iskolaszék a sziilok, a neveldk (3-3 f6) és a fenntartd (2 £6) képvisel8ibél, valamint a DOK veze-
t0jébdl és két, didkok altal delegalt meghivott didkbol all.

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegyljtése utan az iskolai sziil6i értekezlet titkos sza-
vazassal véalasztja meg egyszerii tobbséggel. Az iskolai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha a szii-
16k 51 szazaléka jelen van.

A tantestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak 6sszegylijtése utan a nevel6testiilet titkos sza-
vazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék sziil6i vagy neveldi képviseldi helye megiiresedik, az Gjabb valasztas el6készitéséért
az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskolaszék sajat szabalyzata szerint miikodik.

Az iskolaszék hatalyos jogszabalyok szerint meghatarozott jogkorokkel rendelkezik.

23



Az Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata

6.5. Sziil6i munkako6zosség

Az iskoléban sziil6i munkak6zosség miikddik. A sziil6i munkak6zosség az egy osztalyba jard tanulok
sziileibdl all. Minden osztalyban a sziilok kozossége kéttagh vezetdséget valaszt, egy elnokot €s egy
tagot. Az iskolai sziil6i munkak6zdsség az osztalyok altal delegalt képvisel6(k)bol all.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott vezeto-
ségi tagok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. Irasbeli megkere-
sésre az iskola vezetdségének legkésdbb harminc napon beliil irdsban kell véalaszolnia.

Az iskolai sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i értekezlet.

A sziil61 munkak6zosség mitkodését a koznevelési torvény szabdlyai alapjan végzi. Egyéb jogokkal
az intézmény vezetdje javaslatara a NevelOtestiilet vagy az Iskolaszék ruhazhatja fel a SZMK-t. A jogok
(egyetértési, véleményezési) atruhazasat, meghatarozasat minden esetben irasban kell rogziteni.

6.6. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a
nevelQtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkonkormanyzatanak a nevelOtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikodési rendje
hatarozza meg a diakonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkorét.

A tanuloi kozosségek é1én megbizott felnott vezetd és valasztott gyermekképviselok allnak.

A DOK miikddése soran szervezhet bevétellel jaro rendezvényeket is. Ezen bevételek elére meghaté-
rozott szazaléka a DOK-6t illeti meg, melynek felhasznalasarél éves munkatevében dont.

6.7. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget hoznak
1étre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az 6rarend szerint ko-
zOsen latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az
osztaly diakbizottsdganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegalnak az intézmény didk-
onkormdanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily mdédon onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalykozosség €lén, mint pedagdogusvezetd, az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a tagozatvezetd igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozos-
ség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg. Az osztalyfénok feladatait és hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

6.8. A kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsi formai: kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi
iilések, nyilt napok, didktanacskozasok stb.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a megbizott peda-
gbgus vezetok €s a valasztott felnott és diakképviseldk segitségével az intézményvezetd fogja dssze.

Az igazgato és az iskolavezetdség mas tagjainak feladatmegosztasardl munkakdri leirdsok rendelke-
zik.

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idépontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A kiilonbozo kapcsolattartasok konkrét idépontjait az intézmény falitijsdgjan, hirdetotabla-
jéra ki kell fliggeszteni. A helyszint valamennyi esetben az iskola biztositja.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartoz6 pedagogusokat,
dolgozdkat az {ilés dontéseirdl, hatarozatairdl, és kotelesek az iranyitasuk alé tartozo pedagdgusok kér-
déseit, véleményeit, javaslatait kdzvetiteni az igazgatosag, iskolavezetdség felé.
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola vezetéségével és az
iskolaszékkel.

Az iskolaszék az iskola kdzosségeivel illetve a fenntartoval az iskolaszék teljes jogu tagjain és a meg-
hivottakon keresztiil tarthatja a kapcsolatot.

Az iskolaszEék tagjai rendszeres idOkozonként (évente legalabb 1 alkalommal) kotelesek tajékoztatni
az 6ket megvalasztokat az iskolaszék tevékenységérdl, és kotelesek az dket megvalasztok kérdéseit, vé-
leményét, javaslatait az iskolaszék tevékenységével kapcsolatban a felvetést koveto iilésen az iskolaszék
elé tarni.

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl az iskola igazgatdja rendszeresen (évente leg-
alabb 2 alkalommal) tajékoztatja az iskolaszéket/sziil6i kozosséget. A pedagdgiai munkat értékeld érte-
kezletre az intézmény vezetdje meghivja az Iskolaszék elndkét és a DOK didkvezetdjét.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgato iskolagyti-
1és keretében (évente legalabb 1 alkalommal), az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak
a tanulokat.

A tanuldkat egyéni haladasukrol a szaktanarok folyamatosan irdsban és szoban kotelesek tajékoztatni.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, neveldtestiilettel, vagy az iskolaszékkel.

A sziiloket kiskoru gyermekiik tanulményi elémenetelérdl és az iskoldban tanusitott viselkedésérol
folyamatosan tajékozatni kell. Ezért az iskola az éves munkatervében meghatarozott idépontokban sziil1
értekezleteket és fogadoorakat tart. Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo
minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo tajékoztatod fiizetében is feltiin-
tetni. A tajékoztatd fiizetben a pedagdégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni.
Amennyiben a tanul6 tdjékoztato fiizete hianyzik, a hidnyt az osztdlynapléba datummal és kézjeggyel
ellatva be kell jegyezni.

6.9. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai
6.9.1. Az intézménnyel kapcsolatot tart6 egyéb intézmények

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a mikodtetével, az iskola-

székkel/sziil61 kozosséggel €s a kovetkezd intézményekkel:
e Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel$-testiiletével és a Polgarmesteri Hivatallal,

egyéb oktatési intézményekkel,
kertileti szakmai munkakozosségekkel,
iskola-egészségiigyi ellatasi szolgalattal,
Obudai Csaladi Tanacsado és Gyermekvédelmi Kozponttal,
az illetékes nevelési tanadcsadodval,
az intézményt tamogatd alapitvany kuratériumaval, (Az alapitvany neve: Erddalja Alapit-
vany)
lakokornyezeti egyestilettel,
e Palyavalasztasi Tandcsadoval.

Esetenkénti kapcsolatot tart fenn szolgaltato intézményekkel és reklamtevékenységet folytatod cégek-
kel.

A reklamtevékenység gazdasagi tevékenységnek mindsiil. Az 1997. évi LVIIL. torvény rendelkezéseit
megtartva lehet reklamtevékenységet folytatni az iskolaban.

Tilos kézzétenni olyan reklamot:
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e amely erészakra buzdit, félelemérzetet kelt, vagy amely gyermeknek, fiatalkoranak szl és
fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlodésiiket karosithatja, illet6leg tapasztalatlansaguk vagy
hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy felndtt kortakat
aru vasarlasara 0sztondzzon,

e amely gyermek- ¢és fiatalkoruak fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlodését karosithatja, igy
kiilonosen a gyermek és fiatalkoruakat veszélyes, erészakos, tovabba szexualitast hangsu-
lyozo6 helyzetben mutatja be.

e amely dohanyarut, vagy alkoholtartalmu italt brézol.

Reklam az intézményben csak igazgatoi engedéllyel, érvényes szerzddés alapjan, a fenti tilalmak fi-
gyelembevételével helyezheto el.

6.9.2. A kapcsolattartas modja

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Ezt a feladatat megoszthatja, at-
adhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétol fliggden kozvetlen munkatdrsainak és mas személyeknek eseti
vagy allandé megbizas alapjan.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartojaval. Hatdlyos jogszabalyok szerint beszamolasi
kotelezettsége van az iskoldban foly6 oktaté-neveld munka minden teriiletérdl, pénziigyi tevékenységé-
r6l, rendkiviili eseményekrdl, balesetekrdl. Az irasbeli kapcsolattartds dokumentumait az intézménynél
iktatni kell.

Az intézménnyel jogviszonyban 1évék adatait a jogszabalyi el6irasok értelmében kell kezelni.

A kapcsolatot az iskola mas intézményekkel felveheti és tarthatja:

e szoban,
e telefonon,
e imélen,

e firasban.
Az irasban és imélen keresztiil tortént kapcsolatfelvételrdl készitett dokumentumokat iktatoszammal
kell ellatni, és az irattarban kell megdrizni.

7. A TANULOI UGYEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1. A tanul6 hianyzasanak igazolasa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. A hazirendben foglaltak kiegé-
szitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében az alabbi eljarasi szabalyokat kell kdvetni.
A tanul¢ koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
meg0rizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
e aszilo (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1ddjaras stb.).
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7.2.

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szo16 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meg-
inditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett ktelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarodl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kap-
csolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének meg-
valasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6 ne-
veldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevé-
telekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan
a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei), a fegyelmi bizott-
sag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtarta-
mig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a tdrgyalast
koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuloénak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti értekezlet
iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az Iskola vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozo révén ad infor-
maciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
(a tovabbiakban: Eljaras) lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t az Eljaras lehetd-
ségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni az Eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az Eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola az Eljarast nem alkal-
mazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilot nem kell értesiteni.

Az Eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az Iskola igazgatoja tiizi ki, az Eljaras idépont-
jardl és helyszinérdl, a vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

Az Eljaras lefolytatasara az Iskola vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan
targyalas feltételei.

Az Iskola vezetdje az Eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely pedagogusat
felkérheti, az Eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy szii-
16jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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

Ha az Eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az Iskola igazga-
toja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek ¢és az Iskola igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az Eljaras — lehetdség
szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az Eljarés lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
¢s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az Eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozé tanul6 osztalykozosségében
kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informéciot adni, hogy elke-
rilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

Az Eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanul6 osztaly-
kozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilva-
nossagra lehet hozni.

7.4. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat iskolaorvos, fogorvos, védéné és fogaszati asszisztenssel, lo-

gopédussal, pszichologussal €és mas szakemberekkel egylittmiikddve végzi.

7.4.1. Az intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségiigyi feladatok:

A tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése
e aziskolai tanulok iddszakos vizsgélata, (minimalis kovetelmény: 1.,5.,7. évfolyamon)
e {idiilés, taborozas eldtti vizsgalatok elvégzése,
Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
e palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas
e testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kap-
csolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa,
Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok
Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.
Elsésegélynyujtas.
Egészségnevelés.

7.4.2. Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében a védond altal onalloan ellatando feladatok:

(Alapsziirések végzése jogszabalyi elirdsok szerint.)
o testi fejlddés (suly, hossza, melltérfogat),
pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodes,
érzékszervek mikodése (latasélesség, szinlatas, hallés),
BCG-heg ellendrzése,
mozgasszervek szlirése (ludtalp, gerincelvaltozasok),
golyvasziirés,
e vérnyomasmeres.
A kozoktatési intézményben a tanulok gondozéasat a védond az oktatasi intézmény fenntartdjaval ko-

tott szerzddés alapjan — kiilon dijazas ellenében — latja el.
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7.5. A tankonyvellatas rendje
7.5.1. A tankonyvellatas célja és feladata

A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirdsai alapjan az iskolai tankényv-
ellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente — az iskola igazgatdja hata-
rozza meg minden év december 15-ig.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tan-
konyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy annak
egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil.

Az iskolai tankdnyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano tanulok
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos
hasznalatot meghalad6é mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét
az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az igazgatd
minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Ki-
jeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

7.5.2. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az
iskolatol — a kovetkezd tanitdsi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziildket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo térvény 8.§
(4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény),
tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet
azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 11j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt gy kell f6lmérni, hogy azt a tanulo,
kiskoru tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal megkapja. A hataridd
jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités ellenére nem ¢lt az igénybejelentés joga-
val. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont
eltelte utan 4llt be.

A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé-
nak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast
a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény veze-
téjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi kedvezmény
iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazolo iratot legkésObb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét a
tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet alairasaval igazol.

7.5.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az intéz-
mény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhat6, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.
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A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatés, a tankonyvkolesonzés
az iskola minden tanulo6ja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzéjutés lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok meg-
ismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e vasa-
rolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

7.6. Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektroni-
kus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi do-
kumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igaz-
gato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumen-
tumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola vezetdi és/vagy iskolatitkari szdmitdgépének mappaiban
taroljuk. A mappakhoz vald hozzaférés joga korlatozott: ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felha-
talmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

8. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

8.1. A konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

A konyvtar neve: Az Obudai II. Rdkoczi Ferenc Altalanos Iskola konyvtara
Cime: 1037 Budapest, Erddalja at 5

Telefon: —

A konyvtar pecsétje: 35 X 10 mm atmérdjii, ovalis alaku, kozepén a kdvetkezd felirattal:
1037, Bp, Erddalja ut 5
Altalanos Iskola
Konyvtar

8.2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
Az iskolai konyvtar 2013. januar 1-jével a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont fenntartasa ala
keriilt. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik. A korszer(i
konyvtari szolgaltatdsok biztositasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntarté kdzosen vallal fele-
18sséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet €s a didkko-
z0sség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.
o Tervezi az évi koltségvetésben a konyvtari allomany fejlesztési 6sszegét.
e Szervezi a konyvtar nyitva tartasat, a konyvbeszerzést, a konyvtaros és a nevelOtestiilet
egylittmikodését, a tanuldk olvasdva nevelését.
Ellendrzi a konyvtar hasznalatanak intenzitasat.
A konyvtarhasznalatra neveld munkat.
A konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat.
A nevel6testiilet €s a kdnyvtaros egyiittmiikodését.
A konyvek allaganak allapotat.
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Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését szakember végzi.

8.3. A konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar alap- €s kiegészito feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben megfogalma-
zottak szerint.
Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
¢ Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bo-
csatasa.
e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokrol.
e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.
e A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kdlcsonzését is.
Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:
Tanoéran kiviili foglalkozasok tartasa.
Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa.
Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa.
Tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl.
Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében.
Az iskolatorténeti gylijtemény gondozasa.
Koézremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

8.3.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai és a helyi pedagdgiai programnak ¢€s a tantervi kdvetelményeknek megfelelden folyamato-
san, tervszeriien €s aranyosan fejleszti dllomanyat. Az dllomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskola
igazgatdjanak, munkakozosségeinek, diakkozosségeinek javaslatait. A konyvtar alapfunkcidinak ellata-
sahoz szlikséges dokumentumok a konyvtar 6 gytijtékorébe, a masodlagos funkciobol adododak a konyv-
tar mellék gytijtékorébe tartoznak.

Gylijteményszervezés: a folyamatosan és tervszerlien fejlesztett allomany tiikrozi az iskola pedagogiai
programjat €s helyi tanterveit, nevelési célkitlizéseit.

8.3.2. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanya
o vétel,
e ajandék,
e csere Utjan gyarapszik.

Az allomanygyarapitasra fordithatd 0sszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A kdnyv-
beszerzésre fordithatd Osszeg felhasznalaséért a konyvtaros felelés. Hozzéjaruldsa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat. Az iskolai konyvtar gytijto-
korébe nem tartoz6 kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozzuk be.

8.3.3. A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezd tartés megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil dlloméanyba kell venni.
A cimleltart €s csoportleltart is kell vezetni. A cimleltarkonyvet szakszeriien és naprakészen kell vezetni.
A gyorsan avuld példanyokrol vagy ivnél kisebb terjedelmii, konnyen rongalddé kiadvanyokrdl brostra
nyilvantartast kell vezetni. A kurrens periodikumokrol ideiglenes dllomany nyilvantartast kell vezetni. A
leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

31



Az Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfelel6 kony-
velése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben
tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal és raktari jelzettel latjuk el.

Végleges nyilvantartas formai:

e Leltarkonyv.
e Szamitogepes.

Iddleges nyilvantartas formai:

o Osszesitett

8.3.4. Allomanyapasztas

A torléseknél a 3/1975./VIIL.17./KM-PM.sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek eldirasa
szerint kell eljarni.

Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodés kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat.

A kivonasra csak az igazgat6 adhat engedélyt. A f616s példanyokat az iskola felajanlja mas konyvtarak
cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola dolgozdinak és tanu-
l6inak. A torlésrdl jegyzokonyv késziil, melynek sorszama folyamatos.

Az 4llomanybdl a dokumentum az alabbi okokbdl torolheto:

e Tervszerl dllomanyapasztas
e Természetes elhasznalodas
e Hiany

8.3.5. Az allomany ellendrzése

Az allomany ellendrzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az ellendrzést a
3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint, haromévente év elején,
a konyvtar zarva tartdsa mellett végezziik. Az iskola igazgatdjanak irasban kell elrendelnie Az ellendrzés
lezarasa: el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at kell adni az iskola igazgatojanak.
A jegyz6konyvhoz csatolni kell a leltarozas kezdeményezését, a jovahagyott leltdrozasi litemtervet, ill. a
hidnyz6 vagy a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét. A jegyzkonyvet a kdnyvtaros tanar,
személyi valtozas esetén az atado €s az atvevd irja ala.

8.3.6. Az allomany jogi védelme

A konyvtéros tanar anyagilag €s fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

e A konyvtaros hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki nem
vasarolhat.

e Az élloményba vétel csak szdmla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

e A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongalasaért
okozott karért.

e A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézé személyt terheli
anyagilag a feleldsség.

e A kOnyvtar zarainak a kulcsa a kdnyvtaros tandrnal és az iskolatitkarnal talalhato. A konyv-
taros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos
anyagi felelosséggel tartozik. Felelosségének 1dejét rovid jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

e Egyéb alloméanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tlizrendészeti intézkedést
meg kell tenni! Nyilt lang hasznélata s a dohanyzas tilos. A konyvtar bejaratanal poroltd
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késziiléket kell elhelyezni. A dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai arta-
lomtol. Szigortian iigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara (takaritas, ferttlenités, portalanitas).

8.3.7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

o K¢ézi és segédkonyvtar, kolcsonozhetd allomany, folyodiratok, AV-dokumentumok, brosu-
rak, tartds tankonyvek.

8.3.8. Az allomany feltarasa

e Raktari katalogus

e Cim szerinti katalogus
e SzerzOi katalogus

e Szakkataldgus

8.3.9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatasaival az iskolaban folyo
oktato-neveld munkat segitse. A konyvtar mind a pedagdégusoknak, mind a tanuldknak lehetové teszi
teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatit. A csak helyben haszndlhaté dokumentumok
(kézikonyvtar) kivételével dllomanyat kdlesonzi.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
¢s ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a neveldknek és a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsolodéd
irodalom kutatasaban, esetenként témamegfigyelést, 6nalld irodalomkutatast végez. Kézremiikodik a
konyvtarbemutato, konyvtarismerteto €s a konyvhasznalatra épiil6 tanitasi orak, foglalkozasok (napko-
zis, szakkor, stb.) rendszerének kialakitasaban, el6készitésében és megtartasaban. Konyvtarkozi koleson-
z¢s keretében a sajat gyiijteményében nem taldlhaté dokumentumokat az ODR-b6] atkéri. A miivelodési
és kozoktatasi miniszter 5/1998. (II: 18.) MKM rendelete alapjan a megvasarolt tartds tankonyveket,
segédkonyveket az iskola didkjai, dolgozoi kdlcsondzhetik. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, rend-
jérdl és gondozottsagarol.

A konyvtaros munkarendjét, feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (3. szamut melléklet)

8.4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntartd biztositja. A
fejlesztésre fordithatd 6sszeg megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a kdnyvtaros tanar rendelkezésére bocséatani, hogy
a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskolatitkar gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrdl és
szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének eldkészitése a
konyvtaros tanar feladata.

8.5. A Kkonyvtari dllomany elhelyezése
Konyvtarunk az iskola 3. szintjén, a tet6térben helyezkedik el. Alapteriilete 95 négyzetméter. A do-
kumentumok a falak mellett huz6do polcokon, illetve szekrényekben talalhatoak. Allomanyunk kb. 6000
kotetnyi.
A konyvtari allomany egységei:
o Kézikonyvtar
e Ismeretk6z16 irodalom
e Szépirodalom
e Folyoiratok polca
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e Tankonyvek
e AV dokumentumok

Mellékletek az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatahoz

8.6.
8.6.1.

8.6.2.

8.6.3.

1. szama melléklet: Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata
A 16 gytijtokor tertiletei

o K¢ézikdnyvek

e A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsoldédo szakirodalom

e Pedagogiai kiadvanyok

e Vilogatott szépirodalom

e Az aktudlis témak irodalma: iskolai iinnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok.

e A legfontosabb helytorténeti dokumentumok és az iskola torténetével, életével kapcsolatos
dokumentumok.

e Iddszaki kiadvanyok

e A tandran hasznalhat6 hangkazettak, CD-k, DVD-K, videofilmek.

A mellék gylijtékor teriiletei

e A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyjté6 dokumentumok
e A tanaroknak a szaktargyi orakra elmélyiilt felkésziilést biztositdo miivek
e A szakirodalom olyan Ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklddés ki-
Sérl.
e Szépirodalom: a kiilonbozd tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek
e AV-dokumentumok, melyek a tanulok nyelvtanuldsanak, miivészeti ismereteinek dnmiive-
1és tjan torténd elmélyitését szolgaljak.
e Periodikumok: Az oktatdé-neveld munkat segitd folyodiratok
Egyes allomanyegységek és azok raktarozasi rendje
Kézikonyvtar
Kolcsonzdi allomany
Kiilon gylijtemények
e hivatali segédkonyvtar
e tankOnyvek

A beszerzendd milvek példanyszamai

Meghatéarozo, hogy a kdnyvtar f6-vagy mellék gyiijtékorébe tartozik-e.
Hény 4lloméanyegységbe tartozik.
Ennek megfelelden
e A hazi olvasmanyok legalabb 5 tanulonként 1 példanyban
e Az ajanlott olvasmanyok 10 tanulonként 1 példanyban
e A szaktanteremben munkaeszk6zként hasznalt miivekbdl annyi, hogy tanul6csoportonként
legalabb minden 2 tanuléra jusson 1 példany
e A szaktanarok altal kijelolt és az altaluk az oktato-neveld munkaban hasznalt miivekbol
legalabb 3-4 példany
e A mellék gylijtékorbe tartozo és egyéb miivekbdl 1-2 példany beszerzése sziikséges.
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8.6.5. A beszerzés forrasai

e Konyvesboltok

e Ajandék

¢ Online megrendelések
8.6.6. A gylijtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gytijtokre alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Teljesség igényével
gytjtendok a helyi tantervben meghatarozott hdzi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltaté eszkozként
hasznalatos miivek. Kiemelten, de nem teljesség igényével gyljti a tananyaghoz kozvetve kapcsolddo
szépirodalmat, ismeretkdzl6 irodalmat.

A teljesség igényével gyljtjiik az altalanos lexikonokat, enciklopédiakat, az atfogé lirai, prozai iro-
dalmat. A szaktudomanyok alapszintli elméleti 6sszefoglaloit. A tudomany és a kultira egyetemes 0sz-
szefoglalé dokumentumait.

Kiemelten, de nem teljességre torekvoen gyljtjiik a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiil-
foldi alkotok miiveit. A gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket

Szelektalva gytjtjiik az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsdhoz, a nyelvtudas szintjének megfelel ol-
vasmanyos irodalmat, regényes életrajzokat, torténelmi regényeket.

8.6.7. Folyodiratjegyzék

National Geographic

Geo Magazin

Mi, Modern Iskola

Kids, National Geographic
Tanit6, Modszertani Folyoirat
Tanitas-Tanulas

Uj Katedra

Képmas

Iskolaszolga

Sikeres Iskolavezetés

8.7. 2.szamu melléklet: Katalogusszerkesztési (adatbazis) szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa:

A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai €s tartalmi feltarasat, s ezt egésziti ki
a raktari jelzet magallapitasa.

A dokumentumleiras szabalyai:

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai.
e Fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

Szerzdségi kozlés

Kiadas sorszam, mindsége

Megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

Oldalszam: Illusztracid, méret

Megjegyzések

Kotés: ar
e ISBN-szam

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat alkalmazom.
e A fotétel besorolasi adata
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e Cim szerinti melléktétel
o Kozremiikoddi mellektétel
e Targyi melléktétel
Osztalyozas
e A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositom.
A tételek belso elrendezése szerint:
e Raktari katalégus
Formaja szerint:
e Szamitogépes (Szirén)
A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:
e A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer
e Jogosultsagok: Az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését Bertalan Csaba
iskolai konyvtaros végzi.
e A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
e Minden allomanyban tortént valtoztatds utan napi mentést alkalmazok.

8.8. 3. szamu melléklet: Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Munkakor: iskolai konyvtaros

Az alkalmazas feltétele: szakirdnyu felséfokt végzettség
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgatohelyettes

A munkavégzés helye: 1037 Budapest, Erddalja ut 5.
Heti munkaideje: 20 ora (kotott munkaideje: 11 ora).

1. Munkaidd-beosztasa:
e 5,5 0ra kdlcsonzés, nyitva tartas és a konyvtari orak megtartasa,
e 3 6ra konyvtari feldolgozasi munka (a konyvtéar zarva tartdsa mellett),
e 2,5 ora felkésziilési munka az iskolan kiviil (beszerzés, kapcsolatépités, onképzés).
Bent kell tartdozkodnia az iskolaban, ha
e helyettes
a tanulok tigyeletét kell ellatnia,
értekezlet, megbeszélés
iinnepély,
szll6i értekezlet (ha érintett),
fogaddora,
iskolai rendezvény,
e ¢évelOkészités, évzaras van.
2. Munkajat meghatarozé dokumentumok:
e akozoktatasi/kdznevelési torvény,
a Munka toérvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény (Kjt.),
az iskola Pedagdgiai programja,
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata,
az iskola Hazirendje,
az iskola egyéb bels6 szabalyzatai,
a tantargyfelosztas,
az éves munkaterv.
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3. Konyvtarosi feleldsségek, feladatok
3.1. Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola nevel6testiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység,
ezért kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal és az osztalyfonokokkel.
3.2. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti mikddtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.
3.3. Munka4jat éves munkaterve alapjan végzi, melyet az iskolai munkaterv részeként készit el.
3.4.Munkajarol félévkor és a tanév végén a megadott szempontok alapjan beszamolot készit.
3.5. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok.
3.5.1. Megteremti a miitkodéshez sziikséges feltételeket.
3.5.2. Végzi a konyvtar ligyviteli dokumentumainak kezelését.
3.5.3. Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat €s a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
3.5.4. Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban
3.5.5. Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.
3.5.6. Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit Onképzés utjan is gyarapitja.
3.6. Az dllomanyalakitassal,- nyilvantartassal,- védelemmel kapcsolatos feladatok.
3.6.1. T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.
3.6.2. Végzi az dllomany folyamatos, tervszerl €s aranyos gyarapitasat, nyilvantartast vezet a meg-
rendelésekrol és a felhasznalasrol, megrendeli a folyoiratokat.
3.6.3. Beszerzi a dokumentumokat, naprakészen vezeti az egyedi leltarkonyvet.
3.6.4. Feldolgozza és allomanyba veszi a dokumentumokat.
3.6.5. Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.
3.6.6. Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytjti az elhasznalodott, tartalmilag elavult doku-
mentumokat, elvégzi évente egy alkalommal ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.
3.6.7. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
3.6.8. Végzi a letétek nyilvantartasat, rendszeresen ellendrzi ezeket.
3.6.9. A konyvtar nagysagatdl fiiggden idonként dllomanyellendrzést tart. A leltarozast a kezelési
szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.
3.6.10. Az olvasoszolgalattal és tdjékoztatassal kapcsolatos feladatai:
3.6.11. Biztositja az 4llomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
3.6.12. Segiti az olvasodkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi
a kolcsonzést.
3.6.13. Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.
3.6.14. Konyvtari orakat tart, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakordkhoz.
3.6.15. Tématfigyeléssel tajékoztatja a pedagdgusokat.
3.7. Egy¢éb feladatok.
3.7.1. Latogatas formdjaban kapcsolatot tart mas konyvtarakkal.
3.7.2. Szakmailag tovabbképzi onmagat.
3.7.3. Javaslatot tesz az iskola tartos tankonyveinek vésarlasaira.
3.7.4. A tartés tankonyveket a tanév elején bevételezi a konyvtari allomanyba, és a szaktandrok és
osztalyfénokok segitségével kiadja a tanulok szamara.
3.7.5. A tartds tankonyveket a tanév végén az osztalyfonokok €s a szaktanarok segitségével Gssze-
gyljti a tanuloktol.

4. Pedagogusi feleldsségek, feladatok:

4.1. Esetleges tanorait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil latja el.

4.2. Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek méltd megszervezésében. Részt vesz az iskolai
hagyomanyrendszer dpolasaban, fejlesztésében.
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4.3. Az iskolai taneszkozoket rendeltetésszertien, azok allapotanak megdrzésével, balesetmentesen
hasznalja.

4.4. Ugyeletet (délutani, folyosoi, ebédléi, tanitdsi sziinet alatti), helyettesitést végez (tanito, szakta-
nar, osztalyfonok helyett) €s kapott feladatat ellatja.

4.5. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszadm stb.) az igazgatonak azonnal iras-
ban jelenti.

4.6. Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén.

4.7. Tavolmaradésa esetén még 7.40 elott értesiti az igazgatot vagy az igazgatohelyettest a hidnyzés-
10l, és arrdl, hogy eldre lathatdlag tdvolmaraddsa meddig fog tartani. Ha hianyzasa a kovetkez6 hétre is
athuzodik, hétfo reggel a fenti idOpontig ujabb jelzést ad az igazgatdnak vagy az igazgatohelyettesnek.
A hianyzast kovet6 els6 munkanapon a munkakezdése el6tt jelentkezik az igazgatonal vagy az igazgato-
helyettesnél.

4.8. Iskolan kiviili intézményi programokon (tdborok, erdei iskola, szinhazlatogatas stb.) megtartja és
megtartatja az iskolai dokumentumokban meghatarozott szabalyokat.

4.9. A konyvtarhaszndlat biztonsdgos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

4.10. Ha az iskolan kiviili értekezleten vesz részt, ezt kovetd 1 héten beliil szoban beszdmol a 1ényeges
dolgokrdl az igazgatonak.

4.11. A fentieken kiviil elvégzi azokat a neveléssel és oktatassal 0sszefliggd feladatokat, amelyekkel
az igazgatd vagy helyettese megbizza.

4.12. A munkajat meghatarozé dokumentumokban leirtak megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd ellene.

5. Munkakériilmények

5.1. Munkavégzéséhez az alabbiak allnak rendelkezésére: irdasztal, szamitogép, internet hozzaférés a
tantestiileti szobaban, fénymasolasi lehetdség, konyvtarhasznalat, kiillonféle taneszkozok.

5.2. A sziilokkel val6 kapcsolattartashoz és az oktatassal, neveléssel Osszefliggd feladatok elintézésé-
hez telefont, faxot és szamitdgépet vehet igénybe.

5.3. Az oktatd-neveld munkaval kapcsolatos anyag- és eszkozsziikségletét a gazdasagi ligyintézonek
jelzi.

6. A teljesitményértékelés modszere

6.1. Az iskolavezetés konyvtarlatogatasa, tapasztalatai.

6.2. Az adminisztracio- és ligyelet-ellendrzések tapasztalatai.

6.3. A mindségiranyitasi programban szerepld pedagogus teljesitményértékelési rendszer.

6.4. A félévzard és év végi értekezleten szobeli értékelés az igazgatdhelyettes és az igazgato altal.

8.9. 4.szamu melléklet: Konyvtar-pedagogiai program

8.9.1. Konyvtar pedagdgia

Meghatarozasa

e A konyvtarban vagy konyvtari dokumentumok felhasznéaldsaval vald, ismeretszerzéssel,
ismeretkozvetitéssel, informaciokereséssel foglalkozd pedagodgiai elmélet és gyakorlat.

e A konyvtar gylijteménye, szolgaltatasa €s a konyvtar hasznaloi kozotti kozvetitd tevékeny-
ség. Kozvetlen célja a konyvtari dokumentumok és szolgaltatasok sokoldalu, gyakorlatias
¢és élményszerli megismertetése. Hosszu tavu célja a konyvtarak, a konyvtari dokumentu-
mok, szolgaltatasok és az informalodas sziikségletének felkeltése és ezaltal a konyvtarhasz-
nalova nevelés.
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Az a tudomanyteriilet, ami a konyvtarhasznald, a tanuld személyiségének az olvasas,
konyvtarhasznalat, informalodas soran valé elémozditasaval foglalkozik.

A konyvtarhasznalat tantargy tanitdsanak-tanuldsanak és a kapcsolatos nevelési feladatok
ellatasanak modszereivel foglalkozd pedagdgiai tudomanyag. Egyfajta tantargy-pedago-
gia, melynek feladata az is, hogy a konyv- és konyvtarhasznalati ismereteket a tanitasi-
tanulasi folyamatban elhelyezze.

A konyvtari munkafolyamatok nevelési céloknak és/vagy nevelési-oktatasi intézmények
tevékenységének alarendelt tervezése, szervezése, végzeése.

Pedagogusok és konyvtarosok felkészitése a konyvtarhasznalat tanitdsara és a konyvtar
hasznalatara mind szakmai, mind médszertani szempontbol.

A konyvtar-pedagdgia az a tudomany, amely a konyvtari nevel6 hatasok alapjaival €s mod-
javal foglakozik.

A konyvtar-pedagogia metodikai szintjén harom elem alkotja a rendszert:

A nevelési célrendszer (az adott tarsadalom, mely célok teljesitését varja el).

A tananyag (mely nem a konyvtartudomény kivonata, kivalasztasat gyakorlati szempontok
motivaljak: hasznosithatdsag, a nevelési €s oktatasi céloknak vald megfelelés).

A nevelési-oktatasi folyamatok (tanitsi, tanulasi képességfejleszté modszerek, tanuldsi
stratégidk, szervezeti formdk, taneszk6zok). Ez a rendszer biztositja az oktatas eredményét:
az attitidok kialakulasat az adott targy felé, és ez a rendszer a képlékeny kapcsolat az el-
mélet és a gyakorlat kdzott.

8.9.2. Szakmodszertan

Egy foglalkozés tevékenységeire készit fel annak szakmai, pedagdgiai, pszichologiai, alkotoi, dontés-
hozdi aspektusdbol. A konyvtar-pedagdgia miiveldje mikdzben tudja, hogy a pedagdgiai munkakorok
egyikét latja el, annak feleldsségét is érzi, hogy szakmai kommunikéciot folytat.

Vonatkoztatasi rendszereket ismer €s ismertet meg:

a tantargy és a szaktudomany,

a megszerzett tudas és az élethelyzetek,
a kutatas és az iskolai valdsag,

a tanar és a tanul6 kozott.

Tevékenysége soran informéciokat, tényeket, altaldnositasokat, dsszefiiggéseket, torvényszeriisége-
ket, megoldasmodokat, igazolhato felteveseket, hipotéziseket valamint szemléletmodot ad at. A modszer
az ismeretszerzés eszkoze.

Konyvtarpedagogiai munkat végez:

csalad

iskolan kiviili konyvtarosok
iskolai kdnyvtarosok
pedagogusok

8.9.3. A tantestiilet feleldssége

konyvismeret és konyvhasznalat szakordkon: ez a szaktargyi tanarok feleldssége (a konyv-
tarban ismétlédo feladatok sziikségesek),

konyvtari ismeretek és konyvtarhasznalat teriilete — ez egyértelmiien a konyvtaros tanar
feleléssége (a konyvtarban osztalyfonoki ora és a gyakorlat érdekében néhany szakéra
sziikséges),

olvasasi igényesség, irasbeliség szintjének emelése, személyiségfejlesztés — ez a teljes tan-
testiilet kozos feleldssége, kiilondsen az osztalyfonoké (a konyvtaros tanar feladata a kez-
deményezés és a tanarok, tanulok munkajanak timogatésa).
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A konyvtaros tanar a felelds azért, hogy az adott iskola évfolyamai részére elkésziiljon a konyvtari
program, az iskola évfolyamainak megfelelden 1-4, 5., és 6-8. évre, melyet a tantestiilet kozosen valosit
meg. A konyvtaros tanar a mindennapi gyakorlatban az osztalyfonokkel tud elsddlegesen kapcsolatot
tartani egy osztaly érdekében.

Az osztalyfonok tart szoros kapcsolatot a tanulokkal, az osztalyban tanité tanarokkal és a sziilokkel.
O tudja tovabbitani direkt vagy indirekt modon a konyvtaros tanr jelzéseit — s 6 tudja tajékoztatni a
konyvtarban dolgozét az eredményekrdl és megoldandd problémairdl.

8.9.4. Konyvtaros felelds:

e rendszeres tajékoztatasaért, tudasuk és igényiik emeléséért,
e atanulocsoportok konyvtarhasznalati készségének fejlodéséért,
o a fejlodés-1¢lektani kérdések figyelemmel kiséréséért.

8.9.5. A konyvtar-pedagdgiai program célja:

e A konyvtar forraskdzpontként vald felhasznaldsaval meg kell alapoznia az dnmiiveléshez
szlikséges attitidoket, képességeket, tanulési technikakat.

e Felkésziteni és ébren tartani az irott betli, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult ko-
rok értékeinek megbecsiilését, az onmiivelés iranti igényt.

o Felkésziteni a tanuldkat az 6nallé konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

e Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmodokat €s képességeket, amelyek a konyvtar
mindennapos hasznalatdban elengedhetetleniil sziikségesek.

e A tanul6 joga az informacidhoz vald hozzaférés, képes legyen azokat céljainak megfele-
16en feldolgozni és alkalmazni.

e Az iskola feladata felkésziteni a tanulokat a megfeleld informacidszerzési, tarolasi, feldol-
gozasi és atadasi technikakra, valamint megismertetni veliik az informacidkezelés jogi és
etikai szabdlyait.

o A konyvtarhasznalat azon lehetdségeinek megismertetése, amelyek eldsegitik valamennyi
miiveltségi teriilet ismereteinek feltarasat.

8.9.6. Az iskolai konyvtar:

Korszerti forraskézpont.

A tanulés-tanitas helyszine.

Ko6z0sségi tér az iskolaban.

Mindenki szdmara biztositja, €s tartalommal t61ti meg az informdacidhoz, a tanulashoz, mii-
velddéshez valo jogot, esélyegyenldséget biztosit.

e Az iskola legdemokratikusabb, legintelligensebb, legnyitottabb, legegyénre szabottabb ta-
nulési tere.

8.9.7. Infrastrukturalis kovetelmények:

e Fogadoképes iskolai konyvtar.
e Korszerii kézikonyvtari allomany.
e Médiatari szadmitogépes hattér, internet, adatbazis.
8.9.8. Pedagogiai célok:
Minden tanuldban alakuljon ki az olvasés, a konyv és a konyvtar irdnti pozitiv attitiid.
Mindennapi sziikségletté¢ valjon az olvasas 6rome.
Személyiségfejlesztés, személyiségformalas.
Alapkészségek kialakitasa (0nallo ismeretszerzés, a tanulas készsége).
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o Alapértékek, alapismeretek ¢és Osszefliggések kozvetitése.

e Teljesitményre képes tudas megalapozasa.

e FEgész ¢leten at tartd tanulas és az informacios tarsadalom kihivasaira valo felkészités.
o A gépek vilagaban egyre fontosabb a személyes kapcsolat.

e Nem elég a technikat megtanitani, a tanulok itéloképességét is fejleszteni kell.

e A tanulok ¢életének természetes részéve tenni az informacids miiveltséget.

8.9.9. A konyvtarhasznalati nevelés és oktatds altalanos célkitiizései:

e Felkészités az informacios tarsadalom kihivasainak fogadasara, az informacioszerzés ki-
boviilo lehetdségeinek hasznalatara, az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara és fel-
dolgozasara.

e A konyvtarra alapozott 6nmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari infor-
macios rendszer, a konyvtar forrask6zpontként torténd hasznalataval.

e A forrasokat komplex és alkotd6 modon alkalmazdé tanulasi technikék és modszerek kifej-
lesztése.

e Az iskola és mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkdzok megismertetésével, va-
lamint a veliik végzett tevékenységek elsajatittatdsaval tudatos, biztos hasznaldi magatartas
kialakitésa.

e A konyvtarhaszndlati tudas eszkozjellegli beépitése a tanulok tantargyi képzésébe, a min-
dennapi problémak megoldasahoz sziikséges informacid-szerzésbe és feldolgozasba.

e A forrashasznalas etikai szabalyainak elsajatittatasa és a normakovetés

o Kovetelményének elfogadtatasa.

e A tanulo ismerje meg ¢€s tartsa be a szdmitogépes munka szabalyait.

Részletesen:

1. Konyvtarhasznalati kompetencidk kialakitasa

Ismerje meg a tanul6 és hasznalja az iskolai vagy mas konyvtar dllomanyat €s szolgaltatasait. Igazod-
Jék el a médiatarak, informacids kdzpontok gytijteményében.

2. Dokumentumismeret és hasznalat
Ismerje meg a tanuld és rendszeresen hasznalja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen alapdoku-
mentumait (altaldnos és szaklexikonok, kézikonyvek, szotarak) és a modern ismerethordozokat.

3. A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

Gyakorolja a lexikonok ¢és kézikonyvek hasznalatat olvasés kozben (szocikk, €él6fej, mutatok). Keész-
ségszinten t4jékozodjon tankonyvekben, munkafiizetekben forras és szemelvénygytiijteményekben, an-
tologiakban, a tartalomjegyz€k, a fejezetek és a mutatok alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkozarra €pi-
tett irodalomkutatést, anyaggytijtést.

4. Onmiivelés, a szellemi munka technikéja

A diak iskolai feladatai €s egyéni problémai megoldasdhoz tudja 6nalloan kivalasztani és felhasznalni
a konyvtar tajékoztato segédeszkdzeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol és modern isme-
rethordozokbol informaciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni.

5. Az eszkoztudas

Az eszkoztudas a teljes tudasnak az a része, amely az 6nalld ismeretszerzés €s az elsajatitott tudas
alkalmazasat teszi lehetdvé.
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Az eszkOztudas a tantargyak kozotti vagy tantargyak feletti tudds, ilyen a NAT-ban a konyvtarhasz-
nalati ismeretek is, amely 4 témakor koré csoportosithato:

altalanos konyvtarhasznalati ismeretek,

a konyvtar rendje, hasznalata, a konyvtari rendszer,

dokumentumismeret, a dokumentumtipusok tartalmi €s formai megismerése, az ezzel kap-
csolatos technikak elsajatitasa,

a konyvtari tdjékoztatd eszk6zok hasznalatanak elsajatitisa a dokumentumok gyors eléré-
séhez,

a szellemi munka technikaja, a kiilonb6zo forrasokbdl szerzett informéciok feldolgozasa-
nak, alkalmazasanak miiveletsora.

Az ismeretanyag legfontosabb tertiletei:

Az altalanos konyv és konyvtarhasznalati ismeretek, amelyek segitik a kiilonb6zo infor-
macidhordozokban, illetve a konyvtarban valo tdjékozodast, eligazodast. Ezen ismeretek
megszerzését a konyvtarostanar segiti.

Az ismeretanyag specialis része az egyes tantargyakhoz, szakteriiletekhez kapcsolodo is-
meretek, szakmai informaciok megszerzése, melyben a mindenkori szaktanar nyujt segit-
séget.

8.9.10. A konyvtarhaszndlatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa:

A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulas kiemelt preferenciai a kdvetkezok:

Onall6 ismeretszerzésre, forrasalapa tanulasra nevelés,

valtozatos tevékenységformak alkalmazasa (tanulasszervezés, motivalas, jaték),
eszkoztudas, gyakorlati technikak elsajatitasa (konyvtarhasznalat, szaktargyi ismeretszer-
7¢8s),

egyénhez igazitott differencidlt tanulasszervezés (tanuldcsoportok, haladasi iitem, tan-
anyag, valtozatos munkaformak),

életkori sajatossagok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag)

A konyvtari ismeret az elsajatitisa soran eszkdzz¢ alakul, lehetévé teszi barmely tantargy aktiv elsa-
jatitasat, ha az azokat tanito kollégak ismerik, ezeket a képességeket €s alkalmazzak tantargyuk tanitasa
soran. Ilyen értelemben a konyvtarhasznalat tanitdsa tantargykdozi feladat is, megvaldsul benne a kom-
munikécios kultira fejlesztése €s a tanulas tanitdsa egyarant.

Oraszamok:

mint befogad6 targyakban
az informatikéban (lehetdleg tombdsitett konyvtarhasznalati 6rak keretében)
a magyar irodalomban

a szaktargyakban alkalmazas szintjén

az osztalyfénoki ordkon

8.10. 5. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

NoookownE

A konyvtar rendje a mindenkori intézményi hazirenddel 6sszhangban miikodik.

A konyvtarban tanul6 csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhat.

A konyvtar nyitva tartasi idOon kiviil kulccsal zarva van.

A konyvtar kulcsa a teremben dolgozo tanarnal, a tanariban, valamint a gondnoknal talalhato.

A konyvtarat csengetéskor az orat tart6 tandr nyitja és csukja kulccsal, illetve a konyvtaros kezeli.
A konyvtarat a didkok orakozi sziinet idején is igénybe vehetik.

A konyvtarba ételt, italt behozni, illetve ott fogyasztani nem szabad.
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8. A foglalkozasok idején az altalanos egészség ¢s balesetvédelmi szabalyok megtartasa itt is fontos,
ezért tilos a szaktanterembe behozni barminemi szro, vago, 16vo, robband és gyulékony eszkozt és
anyagot, valamint a fentebb nem nevesitett, de a szabaly szellemében odaértendd eszkozt.

9. Kivételt képez az a néhany eset, amikor a teremben tartandé foglalkozas elvégzéséhez a tanulo, a
foglalkozast vezetd kérésére bizonyos targyakat felszerelésként magaval hoz. (pl.: oll6, ragaszto).
Ezek céliranyos alkalmi hasznalata a fentiek esetében indokolt Iehet.

10. A terem technikai berendezéseit a tanar hasznalhatja. Kivételt képez az az eset, amikor a tanar sze-
mélyesen felszolitja valamely tanulot, hogy a magnot, videot stb. kezelje.

11. A fénymasoldt, szamitogépet csak a pedagogus, illetve a pedagogus kozvetlen feliigyeletével a ta-
nul¢ is hasznélhatja.

12. A kiilonb6z6 személyes elektronikus eszkdzok (mobiltelefon, magné, walkman, CD-lejatszo stb.)
hasznalata a kdnyvtarban tilos. Azokat csak kikapcsolt allapotban tarthatja maganal a tanuld, nem a
keze ligyében, hanem a padban.

13. A konyvtarban a kdnyvtari 6rak alatt csendben kell tartézkodni!

14. A hasznalt konyveket a kdnyvtaros rakja a helyére.

15. Lehetdség van mindenki szdmadra a szamitogépes adatbazis hasznalatara.

16. Keresésnél a konyvtaros segitségét mindig kérheti.

17. A konyvtarbol konyvet, vagy egyéb allomanyt elvinni csak a konyvtéros tudtaval lehet.

18. A hasznalatra jogosultak kore:

e aziskola tanulodi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi, akik a kdnyvtarba be-
iratkoznak.

e a keriileti munkakdzosséghez tartoz6 iskoldk tanuloi konyvtarkozi kolesonzés utjan,

19. A konyvtarhasznalat modjai:

e A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

e Az édllomanyvédelem érdekében a tanuld €s munkaviszony megsziintetése, az év veégi bi-
zonyitvany kiadadsa csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. Nyari
szlinetre nem kolcsondz az iskolai konyvtar.

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznalhatok a nyitvatartasi idében:
e az olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész dokumentumai,
e afolyodiratok, AV anyagok
A szaktanarok ezeket a dokumentumokat is kikdlcsondzhetik egy-egy tanitasi orara.

Kolcsonzés

e Kolesondzni csak a konyvtaros tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel

szabad.

A kolcsondzhetd dokumentumok szama: 2 db.

A kolcsonzés idOtartama: 2 hét.

A konyvtaros indokolt esetben egyéni elbiralas alapjan ett6l eltéréen jarhat el.

Az elveszett, vagy er6sen megrongalddott dokumentumot az olvasoé kételes potolni.

A kolcsonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetok.

Csoportos hasznalat

A tanuldcsoportok részére biztositott foglalkozasok lehetnek.

e konyvtarhasznalati foglalkozas, melyet a konyvtarostanar tart.

e konyvtarban tartott, a konyvtar dokumentumainak hasznélatara épiild szakora.

20. Nyitva tartas:

A nyitva tartas ideje alatt torténik a kolcsonzés, a helyben hasznélat és a csoportos foglalkozas.

e H¢tfo: 12.00-13.00 oraig

o Kedd: 12.00-13.00 oraig
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e Szerda: 12.00-13.00 oraig
e (Csiitortok: 12.00-13.00 oraig
e Péntek: 12.00-13.30 oraig

8.11. 6. szamu melléklet: A tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

1. A tartos tankonyv fogalma az 5/1998. MKM rendelete szerint tartos az a tankonyv, amely
e mindsége (tartalmi ¢s fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara alkal-
mas tankonyv,
e atankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznaldséval véasarolt ajanlott és kotelezd olvasmany.
2. A tartos tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem hagyomanyos
dokumentummal, ha azt a sziildi szervezet jovahagyja.
3. A tartés tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év majus 31-
ig.
4. A tartos tankonyv 0sszegének felhasznalasara a konyvtaros tanar az eldzetes felmérés alapjan javas-
latot tesz, amelyet a nevel6testiilet hagy jova janius 30-ig.
5. A konyvtaros tanar elkésziti €s kdzzéteszi azon tankonyvek, tartos tankonyvek jegyzékét, amelyek
a konyvtarbol kdlesondzhetdek.
6. Aziskolai konyvtar dlloméanydba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba
vétel utan kolesonozhetok.
7. A tankdnyvek kdlcsonzése:

Ha az iskola a normativ kedvezménybiztositasat tankonyvkolesonzéssel is meg kivanja oldani, a tan-
konyvet addig az idOpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv
alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuloi jogvi-
szony fennallasa alatt.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

e tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 6t év,
e egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1—jinius 15.
8. A tartds tankonyvek kolesonzési nyilvantartésa:

A kikolcsonzott tartds tankdnyvek nyilvantartdsa is a szadmitogépes kdlcsonzési nyilvantartasba kertil.

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni €s azt rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasz-
nalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

e az elsd tanév végére legfeljebb 25%-0s,

e amasodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,
e aharmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,
e anegyedik tanév végére 100%-0s.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kdlesonzott tartds tankonyveket koteles visszaadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé
kart az iskolanak megtériteni.

9. Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuld-
nak, a tankonyvnek a rongalddas pillanatdban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak meg-
feleld hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie.

A tartos tankonyvek, illetdleg az iskolaban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai
konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.

9. ZARO RENDELKEZESEK
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9.1. Az SZMSZ bevezetése

Jelen szabalyzat a fenntartoi jovahagyassal 1ép érvénybe, €s ezzel egy idOben érvényét veszti a korabbi
szabalyzat. Bevezetésének napja megegyezik a jovahagyas napjaval.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo sza-
balyzatok tartalmazzak igazgatdi utasitasokként. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mo-
dosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény fele-
10s vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi. A konyvtar gyiijtokorét tartalmazd szabalyzat az
SZMSZ mellékletét képezi.

9.2. Az SZMSZ feliilvizsgalati rendszere

Az SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadéasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szabalyzat tartalmat a neveldtestiilet évente egyszer, év végi értekezletén elemzi, feliilvizsgélja.

9.3. Az SZMSZ médositasa

A szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e aziskola igazgatdja,
e anevelQtestiilet,
e aszilbi szervezet,
e aziskola fenntartdja.
A szabalyzat kotelezo modositasat jogszabaly is eldirhatja.
A szabalyzat modositasat a neveldtestiilet fogadja el, a jelzett kozosségek véleményének kikérésével
¢s a fenntart6 jovahagyasaval.
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10. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasait az Obudai I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola ne-
velGtestiilete 2017. aprilis 21-i értekezletén elfogadta.

Budapest, 2017. aprilis 21.

Nagy Arpad
igazgato

Az Obudai II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és mitkodési szabdlyzatat az iskola tanulokat
érintd pontjaival a Didkonkormanyzat 2017. marcius 23-1 gylilésén véleményezte.

Budapest, 2017. aprilis 21.

Kadar Margit Szanané Misuth Zsuzsanna
DOK-vezet6 DOK-segit6 tanar

Az Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzatat az iskolai Sziil6i
kozossége véleményezte.

Budapest, 2017. aprilis 28.

Zimmermann Heléna
a sziil61 kozosség elndke
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