SZENTENDREI BARCSAY JENO
ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT (SZMSZ)
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1. BEVEZETO RESZ

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, FELADATA

1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy hatarozza

meg a Barcsay Jend Altalanos Iskola (2000 Szentendre,
Kalvaria u. 18.) kézoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézmeényi mukodés belsé rendjét, a bels6é és kulsd
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és
folyamatainak  6sszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.

SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, AZ SZMSZ HATALYA

1. A Barcsay Jend Altalanos Iskola koézoktatasi intézmény
szervezeti felépitésére és mukddésére vonatkozo szabalyzatot
az intézményvezetdjének eléterjesztése alapjan a
neveldtestiilet 2013. marcius 27. napjan ismerte meg.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a sztll6k k6zdssége és a diakonkormanyzat.

Jelen szervezeti és mukodeési szabalyzat az intézmeény
fenntartéjanak jovahagyasaval lép hatalyba, és ezzel az ezt
megel6z6 szervezeti €s mukodési szabalyzat érvénytelenné
valik.

2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékletét képezd
egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezet6éi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve
kotelez6 ervenyl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kerulnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az intézmény szervezeti abra az I. sz. melléklet,
A szervezeti abra a II. sz. melléklet.



2. A MUKODES RENDJE

Az iskola mukodésének rendje

1. A tanév rendje

1.1

1.2

1.3

A tanév altalanos rendjér6l az oktatasi miniszter
évenként rendelkezik.

A tanév szorgalmi idejének el6készitése augusztus 21-t6l
tanévnyitoig tarté idészakaban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjat a nevel6testilet
hatarozza meg, €s régziti az éves munkatervben a sziléi
kozosség, a Ko6zalkalmazotti Tanacs, a
diakdnkormanyzat véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyito
nevel6testiileti értekezleten torténik. A nevel6testiileti
értekezlet dont az Uj tanév feladatairol, a Pedagogiai
program és a Hazirend modositasairdl, valamint az éves
munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait
(Hazirend) és a balesetvédelmi eléirasokat az intézmény
pedagogusai az elsd tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, az elsd szuldi ertekezleten pedig a sztilékkel.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

Az intézményszintll rendezvények és innepségek modjat
és idépontjat.

A nevel6dtesttileti értekezletek témait és idépontjait.

A tanitas nélkuli munkanapok programjat és idépontjat.
A tanitasi szUnetek iddépontjat - a miniszter altal
meghatarozott keretein beltil.

2. Az intézmény nyitva tartasa

2.1

Iskolank hétf6tdl péntekig 7 oratol 20 oraig tart nyitva.
7.30 percig az iskola aulajaban vagy az udvaron lehet



2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

gyulekezni. Reggeli uigyeletet tartunk 7.00-tol 8.00-ig,
amikor egy neveld feltigyel az aulaban vagy az udvaron.
7.30-kor a sorakoz6 utan mehetnek fel a tanulok az
aznapi ugyeletes neveld engedélyével az
osztalytermekbe. Az TUgyeletes nevelék az éptlet
tagolasanak megfelel6 részben és emeleti szinten,
valamint az udvaron teljesitik tigyeleti munkajukat.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 700-179 oraig, amig
az iskola oktato-nevel6 tevékenységéhez kapcsolodoan
gyermek tartozkodik az intézményben, az iskola
igazgatdja vagy egyik Thelyettese az iskolaban
tartozkodik.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8
ora és 13 ora 40 perc kozott kell megszervezni.

A tanitasi orak hossza 45 perc, az orakdzi szUinetek
hossza 10, 15 illetve 20 perc.

A tanoran kivuli foglalkozasok a délel6tti tanitasi orak
vegeztéevel kezdédik és 16 oraig tart. 16-17 oraig
feltigyeletet szerveziink az erre igényt tartoknak.

Az iskolaban reggel 2 8-t0l a tanitas kezdetéig és az
orakozi szunetekben tanari ugyelet mukodik. Az
ugyeletes neveld koteles a rabizott éptiletben, udvaron, a
Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az éptletek
rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellenérizni.

A tanulo a tanitasi orak idején csak az osztalyfénoke,
illetve részére orat tarto szaktanar irasos engedélyével
hagyhatja el az iskola éptletet, illetve tertiletét.

Szorgalmi idében a nevel6i és tanuloi hivatalos tigyek
intézése az igazgatoi irodaban torténik 8 6ra és 16 ora
kozott, hétfé, kedd és szerdai napokon.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ugyek
intézésére kulén ugyeleti rend szerint tart nyitva, az
ugyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt
a szunet megkezdése el6tt a szulok, a tanulok és a



2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

nevel6k tudomasara kell hozni. A nyari szinetben az
irodai tigyeletet kéthetente szervezziik meg.

Az iskola éptleteit, helyiségeit rendeltetéstiknek
megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
e A berendezések megovasaért, védelméeért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak mego6rzéséeért,
e a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartasaért,
e az iskolai SZMSZ-ben és a tanuléi Hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a
nevelé-oktatd munkaval 6sszefliggésben, pedagogusi
felugyelettel hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola
igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola éptletében az iskolai dolgozokon és a
tanulokon kiviil csak a hivatalos tugyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatojatol engedélyt kaptak.

(Az iskola épuletébe érkezdé szuldk, illetve idegenek
belépését a portaszolgalat ellendrzi, feltigyeli.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tul és
a tanitasi sziinetekben a mukédtetd kulsé igényléknek
kulén megallapodas alapjan at engedheti, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznalo kulsé igénybevevd csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhat az éptiletben.

3. Az intézmény ltigveleti rendszabalyai

3.1

Tanulo az iskolaban feltigyelet nélktil nem tartozkodhat
meég az orakoézi szinetben sem



Az intézmény ezért félévente ligyeleti rendet hataroz meg
az orarend €s a munkabeosztas fliggvényében.

Az tugyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott
igazgatohelyettes a felelds

3.2 Az tugyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesit6
pedagogus felel az ugyeleti tertilet rendjének
megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az ugyeletes
pedagogus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

3.3 Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése
elétt és utan, munkanapokon a sziléi igények
figyelembe vételével tigyeletet tart.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmeénnyel.

Az iskola épuletébe érkezé szuldk, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi és feltigyeli.
Portaszolgalat 7-21 oraig tart.
A portas, ha rendellenességet tapasztal, a kovetkez6 intézkedéseket
teheti:

o felkér a rendbontas megsziintetésére

e megkéri az intézmény elhagyasara

o tajékoztatja az igazgatot, vagy az igazgatohelyettest

e ¢értesiti a rendoérséget.
A jogviszonyban nem allok aulaban tartéozkodhatnak, illetve
ugyintézés  céljabol a  megadott idépontban  igazgato,
igazgatohelyettes és egyéb irodakat kereshetik fel.

Mellékbejarati ajtok nyitasa, zarasa:

»,C” kijarat 730 nyitas 755 zaras
Q45 1000
1045 1105

1330 1800



,B” ;"H”; ,G” kijarat 945 1090
1045 1105
Aula hatso kijarat 630 2000

Rendezvény esetén valtozik az ajtok nyitasa és zarasa.
Az aktualis tajékoztatas az ajtokon talalhato.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

1. Megemlékezések: - oktober 6.
- junius 4. Osszetartozas napja

2. Unnepélyek: - oktober 23.
- marcius 15. J Unnep

Oktober 23-at iskolan kiviil iinnepeljiik meg.
Helyszinek: 5. évfolyam Hésok tere
6. évfolyam Visegrad, illetve Dunakanyar
koézépkori toérténelmi emlékei
7. évfolyam Budai Var
8.evfolyam Irodalmi séta a  Nemzeti
Panteonban, tisztelgés Barcsay Jend sirjanal
BIG kiallitasok - Kiallitasok
Barcsay nap - januar
Gyermeknap - majus
Ballagas: az utolso tanitasi napon.
Tanévzaro innepély
Tanévnyito innepély
Papirgyujtés: szeptember €s aprilis

WO B W

Intézmeényi védo, ovo eloirasok




Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai koézé tartozik,
hogy a tanulok részére az egészséguk és testi épséguk
meglOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye.

1.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai
munkabizottsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a
tizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tanoran kiviuli foglalkozasokon,
valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
a tanulokkal betartatni.

Az osztalyféndkoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitik
kell a tanulokkal az egészségik és testi épségiik védelmeére
vonatkozo eléirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jaro  veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhato magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megelézését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki oran. Ennek
soran ismertetni kell:

» az iskola koérnyékére vonatkozo kozlekedeési
szabalyokat,

» a Hazirend balesetvédelmi elbirasait,

» rendkivili esemény (baleset, tizriado, bombariado,
természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
szikséges teenddket, a menekulési utvonalakat, a
menektilés rendjét,



» a tanulok koételességeit a balesetek megel6zésével
kapcsolatban.
o Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak
taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati,
technikai jellegti feladat, illetve tanoran vagy iskolan kivili
program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a koételezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara ko6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika,
kémia, technika) tarté, valamint a gyakorlati oktatast vezetd
neveldk baleset-megel6zési feladatait a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi szemlék tanévenkeénti idépontjat, a
szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmeény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

1.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feltigyeletét ellato nevelének a tanulot ért barmilyen
baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kévetkezd intézkedéseket:
e a sérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e ha szuikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sértilést okozo veszélyforrast a téle telhetd
modon meg kell sztintetnie,
e a tanuldi balesetet, sértilést, rosszullétet azonnal jeleznie
kell az iskola igazgat6janak.
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E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo
tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sértilést az iskola
igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell
a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertiilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

1.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a
magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon tul gyogyulo sértilést okozo tanulobaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrél az eldirt
nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékoényv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell
adni a tanulonak (kiskora tanulo esetén a szuldének). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos Dbalesetet azonnal jelenteni kell az iskola
fenntartgjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb
kozepfoki  munkavédelmi  szakkeépesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sz(il6i részvételt és
az iskolai diakénkormanyzat keépvisel6jének részvételet a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskola nevel6 és oktatéo munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésére, a tanulobalesetek megelézésére
vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabizottsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrol
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A koényvtar nyitva tartasi idejében a pedagogiai program
megtekinthetd.

Telefonos id6pont egyeztetés utan tajékoztatas is kérheté az iskola
igazgatojatol vagy helyetteseitol.

3. A vezetoi munka rendje

Az iskola szervezete

1.1 Az intézményvezeto és feladatkore

Az iskola felelés vezetéje az igazgatdo, aki munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntarto, az iskola belsé
szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi, illetve a mukoédtetdvel
kotott szerzédés alapjan.

1.2 Az iskola igazgatosaga

- Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen
vezetd munkatarsai alkotjak.
Az igazgatdo kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd
beosztasu dolgozok: - igazgatohelyettesek
- mukodtetd képviseldje

- Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatohelyettesek
segitik:
o also tagozatot vezetd igazgatohelyettes
o fels6 tagozatot vezetd igazgatohelyettes

- Az igazgatohelyettesek megbizasat a nevelGtestilet
véleményének kikérésével az igazgato adja.

- Az igazgatohelyettesi megbizas S év idétartamra szol.

- Az igazgatohelyettesek munkajat munkakéri leirasok,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
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- Az intézmény megbizott vezet6éi az intézményvezetdének
tartoznak felel6ésséggel. Beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az intézmény mukodésére és pedagogiai
munkajara, a bels6é ellendérzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érintd megoldand6é problémak
jelzéseére.

- Az igazgatosag rendszeresen (hetente) tart megbeszélést
az aktualis feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit

az igazgato vezeti.

1.3 Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdéségének tagjai:
- igazgato
- igazgatohelyettesek
- a szakmai munkako6zosségek vezetoi
- a diakonkormanyzat vezetéje
- a kozalkalmazotti tanacs elntke
- a mukodtets képviselbje.

Az iskolavezetéség az iskolai élet egészére kiterjedd
konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik.

- Az iskola vezetdsége rendszeresen, kéthavonta tart

megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A megbeszélésrol irasban emlékezteté készuljon. Az

iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgato késziti el és

vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belso ellendrzeési

szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is
ellatnak.

Az intézményvezeto vagy intézmeényvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A tavollévé igazgatot a fels6 tagozatos igazgatohelyettes
helyettesiti. Ha a fels6 tagozatos igazgatohelyettes is
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akadalyoztatva van a vezetéi feladatok ellatasaban, a
helyettesitési feladatokat az alsos napkodzis igazgatohelyettes
latja el.

A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellenorzésének
rendje

A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belséellen6érzésének
feladatai:

e biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a
jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint
az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mukoédeését,

o segitse el6 az intézményben folyo nevelé és oktaté munka
eredményességet, hatékonysagat,

e az igazgatdosag szamara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagogusok munkaveégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény
neveld és oktatdo munkajaval kapcsolatos belsé és kulsd
értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsé ellen6rzésére jogosult dolgozok:
e igazgato
e igazgatohelyettesek,
e munkakdzosség-vezetdk.

Az igazgato - az altala szikségesnek tartott esetben - jogosult az
iskola pedagogusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkoérrel
ellendrzesi feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsd
ellenérzése soran:
e a pedagogusok munkafegyelme,
e a tanorak, tanoran kivul foglalkozasok pontos betartasa,
e a nevelé-oktat6 munkahoz kapcsoloddo adminisztracio
pontossaga,
e a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben
tartasa,
e a neveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
» az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
» a tanitasi ora felépitése és szervezése,
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» a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
» a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a
pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
» az ora eredményessége, a  helyi tanterv
kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a
szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége vagy az igazgatoi tanacs hatarozza
meg.)
a tanoran kivil neveldémunka, az osztalyféndki munka eredményei,
a kozosségformalas.

4. A kapcsolattartas rendje

AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

1. Az iskolakozosség

Az iskolakoézosséget az alkalmazottak, a szilék és a
tanulok alkotjak.

2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

2.1 Az iskolai alkalmazottak Lkozossége a KIK-kel
(Klebelsberg Intézményfenntarto K6zpont)
koézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozokbol all.

2.2 Az iskolai kézalkalmazottak jogait és kotelezettségeit,
juttatasait, valamint iskolan beltli érdekérvényesitési
lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (MT. KJT.) és
az ezekhez kapcsolodo rendeletek, valamint a
kozalkalmazotti szabalyzat és kollektiv szerzédés
rogziti.

3. A nevelok kozosségei

3.1 A nevelGtesttilet
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3.1.1 A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi
pedagogus-munkakoért  betoltd  alkalmazottja,
valamint fels6foku végzettségli, a nevelé-oktato
munkat kézvetlenul segité dolgozo.

3.1.2 A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy
javaslatot tehet az iskola mukédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

.3 Neveldtestiilet dént a tankdényvtamogatasrol.

4 Az  iskola nevel6testilete  feladatkérének
részleges ellatasara allandé bizottsagokat vagy
munkacsoportokat hozhat létre.

e Az alland6  bizottsagok tagjait ezen
tisztséglikben a nevel6testtiilet évente egyszer
megerositi.

e Az allando bizottsagok tagjai maguk kozuil a
tevéekenység Osszehangolasara, iranyitasara
vezetdt valasztanak.

e Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi
értekezletet tartja: - tanévnyito értekezlet

- félévi értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi
osztalyozo értekezlet

- egy alkalommal nevelési
értekezlet

e Rendkivili neveldtestuleti eértekezletet kell
O0sszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak
egyharmada keéri, illetve ha az iskola
igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

3.1
3.1

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak

szerint:

o A nevelbtestileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint
S50 %-a jelen van.

e A nevel6testiilet dontéseit -  ha errél
magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszeru szotobbséggel hozza.
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e A nevel6testilet személyi kérdésekben - a
nevelbtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

e A nevel6testileti értekezletrdl jegyzékonyvet
kell vezetni.

e A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a
tantestiilet egy részre, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

4. A sziillok kozosségei

Az iskolaban a szulék jogaik érvényesitése, kotelességuk
teljesitése érdekében osztalyonként szuléi
munkako6ézosséget hoznak létre.

Az osztalyok sziléi munkako6ézosségeit az egy osztalyba
jaro tanulok szulei alkotjak.

Az osztalyok szliil6i munkakoézosségei a sztilék koérébol a
kovetkez6 tisztségviseloket valasztjak:

o Osszekotd

e pénztaros.

Az osztalyok sziléi munkak6ézosségei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat a valasztott 6sszek6td, vagy
az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségeéhez

Az iskolai 6sszekotok kozvetlenul az iskola igazgatojaval is
tartanak kapcsolatot.

5. A tanuldk kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, kézos tanulocsoportot alkoto
tanulok osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség
élén mint pedagogus vezeté az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az
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osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységuiket a
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség tagjaibol az alabbi
tisztségvisel6ket valasztja meg:
e osztalytitkar
o Keépviseld (kuldott) az iskolai
diakdnkormanyzat vezetdségébe.

5.2 A tanulok ko6zds tevékenységiik megszervezésére
diakkoroket hozhatnak létre.

5.3 A tanulok, a tanulokézosségek és diakkoérdok érdekeinek
képviseletét az iskolai diakénkormanyzat latja el.

5.4  Osztalyba sorolasnal figyelembe vessziik
e szUl6 kérését,
tanito valasztas lehetdségét,
modszer valasztas,
szakvélemény alapjan
ovond, tanito javaslatat,
fiuk, lanyok aranyat,
nevelési problémakat,
tanulasi nehézségeket,
emelt szintl oktatas,
idegen nyelv,
teljesitett évek szama,
létszamok.

6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

6.1 A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

e Az iskola igazgatéja kozvetlenul iranyitja a neveld és
oktato munkat. Pedagogiai  tevékenységeket
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koordinalja és ellendrzi. Havonta legalabb 1
alkalommal  kozvetlentil is  meggy6zédik a
tagozatokon végzett munkarol, és rendszeresen részt
vesz a tagozatok értekezletein.

e A mukodtetd megbizottja és az igazgatohelyettesek
szikség szerint tajekoztatjak az igazgatot az
intézményben folyo munkarol, feladatokrol,
amelyeket el kell végezni.

e Az igazgatohelyettesek az iskola igazgatojaval minden
tanitasi év eldtt egyeztetik az elvégzendd feladatokat.
Szikség szerint szakmai értekezletet tartanak..

o A vezet6i munka 6sszehangolasa érdekében az iskola
igazgatojanak vezetésével minden héten hétfén
vezetdségi értekezletet tartunk, melyen minden vezeté
koteles részt venni.

6.2 Az igazgatosag és a neveldtestiilet

e A nevel6testilet kulénbozé kozdsségeinek
kapcsolattartasa az igazgato segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott
képviseldk utjan valosul meg.

e A kapcsolattartas forumai:

» az igazgatosag ulései

» az iskolavezetés ulései

» a kulonbozo6 értekezletek
» megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv

hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari irodaban

elhelyezett hirdeté tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon
keresztul is értesitheti a nevelédket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

az iskolavezet6ség tilései utan a feladat jellegétdl fliggden, de
legkés6bb 1 héten belul tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az Uilés dontéseirél, hatarozatairol,

az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményeét,
javaslatait kdzvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
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e A nevel6k kérdéseiket, véleményutiket, javaslataikat szoban
vagy irasban egyénileg vagy az igazgatohelyetteseknek, illetve
valasztott képviseldik utjan kozoélhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével.

6.3 A szervezeti egységek ko6zotti kapcsolattartas rendje

Az iskolaban folyon pedagogiai munka 6sszehangolasa havonta
egy alkalommal tagozati értekezleten torténik, melynek idépontja
a fogadoorakhoz kotott.

6.4 A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az
aktualis feladatokrol az igazgato:

e Az iskolai diakénkormanyzat vezetdségi Uillésén és a
diakkoézgyulésen rendszeresen (évente legalabb 1
alkalommal).

e Az Uzen6 fluzeten keresztil az osztalyfénokok az
osztalyféndki orakon tajékoztatjak a tanulokat,.

e A tanulot és a szuldéket gyermekiik fejlédésérdl egyéni
haladasarol az osztalyfénokodknek és a
szaktanaroknak folyamatosan széban és irasban
tajékoztatni kell.

e A tanulok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat
szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
keépviseldik, tisztvisel6k utjan kozodlhetik az iskola
igazgatojaval, nevel6testiiletével.

6.5 A nevel6k és a szuillok

o Az iskola egészének életérdl az iskolai munkatervrol,
az aktualis feladatokrol
az igazgato: - a tanari irodaban elhelyezett hirdet6
tablan keresztul,
- az alkalmanként megjelené irasbeli
tajékoztaton keresztuil,
az osztalyféndk: - az osztaly szuiléi értekezletén
tajékoztatja a szildket,
- irasbeli tajékoztatas:
Az also és felsd tagozat tizendé
flzet vezetésével ad tajékoztatast.
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(Rendkivili szuléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd,
osztalyféonok, szulék képviseldje.)
e A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos
tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- szuléi értekezletek,
- fogadoorak,
- nyilt napok,
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, e-
mailben, honlapon,
- telefon,
- egyéni talalkozok, megbeszélések.

A szuléi értekezlet és a fogadoorak idejét az iskolai

munkaterv tartalmazza.

e A szul6k keérdéseiket, véleményuket, javaslataikat
szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozoélhetik az iskola
igazgatosagaval, nevel6dtestiiletével.

e Az iskola Pedagogiai programja és a Szervezeti
Mukoédeési Szabalyzat (SZMSZ) nyilvanos, minden
érdekl6dd szamara elérhet6, megtekintheté az iskola
koényvtaraban.

e A Hazirend megtekinthetd az iskola kényvtaraban.

e A Hazirend egy példanyat az iskolaban térténd

beiratkozaskor a sztill6knek at kell adni.

A szakmai munkakozosségek:

3.1.5 A szakmai munkakéz6sség a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel
rendelkeznek.

3.1.6 A szakmai munkaké6zdsségek feladatai a
szakteruletikon belul:
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e Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az
iskola munkajat.

e Osszehangoljak az érintett pedagogusok
munkajat

e Uj pedagogiai modszerek népszertisitése

e Részt vesznek a szakmai munka értékelésében

e Iranyitjak az adott munkak6zosség
munkatervben meghatarozott feladatainak
megszervezését, végrehajtasat

e Segitséget nyujtanak a pedagogusok
Onképzésében, felhivjak a figyelmet a
tovabbképzés lehetéségeire

e 5 tanévre megvalasztjak a munkak6zdsség-vezetot

e Tankoényvrendelésnél a tankényvkivalasztasra
javaslatot tesznek

A szakmai munkakoézésség az iskola pedagogiai
programja, munkaterve alapjan Osszeallitott 1 évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

3.1.7 szakmai munkak6zoésségek  munkajat a
munkakdziésség-vezetd iranyitja.

e A munkakoézésség — vezetbjét az  igazgato

egyeztetésével a munkakozésség tagjai valasztjak.

e A munkako6zdésség-vezetok munkajukat
munkakori leiras alapjan végzik.

4.2.4. A kapcsolattartas rendje

Vezetdségi értekezlet

Tantestiileti értekezlet

Havonkénti tagozati ill. munkak6zdsségi megbeszélések

Aktualis rendezvényekhez, programokhoz, ill. elére nem tervezhetd
eseményekhez kotddd megbeszélések az érintettekkel

e Beszamolo készitése a féléves ¢€s éves tevékenységrol

4.2.5 A munkakozosségek egyiittmiikodése
Azok a munkakdzosségek, melyek munkéja kapcesolodik egyméshoz,
kolcsondsen €s rendszeresen, szobeli formaban tajékoztatjak egymast

tevékenységeikrol, terveikrol.

4.2.6. A pedagogusok munkdjanak segitésében valod kozremitkodés
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4.2.6.1 Osztonzés az also tagozaton folyo oktatasi és neveldi munka egységes
arculatanak kialakitasdhoz. Az els¢ évfolyam atmeneti idészakanak, az
alapozésnak a segitése. A leendd iskolasok magas szinvonali fogadasainak,
sziil61 forumainak lebonyolitasa. Az 1. évfolyam DIFER mérésének
lebonyolitasa, az eredmények értékelésében, kovetkeztetések levondsdban
vald részvétel. A sziilokkel vald sokoldalt kommunikécios alkalmak
megteremtésében segitségnyujtas. A szoveges értékeléshez sziikséges
informatikai rendszer biztositasa.

4.4.6.2 A valtozatos, szakszerl és differencialt fejleszté munka tervezésének
segitése, vizsgalo eljarasok Osszedllitasa, lebonyolitasa, egyéni
fejlesztési tervek €s az adminisztracio elkészitésének timogatésa.

4.4.6.3 A tehetséges tanulok felkutatasara vald 0sztonzés, tehetséggondozas
megszervezésében valo segitségnyujtas. A versenykiirasok folyamatos
nyomon kovetése €s felkutatasa, az érintett pedagogusok tajékoztatasa,
versenyekre valo jelentkezés lebonyolitasa. Az iskolai fordulok
lebonyolitasanak koordinélasa.

4.4.6.4 A munkatervben szerepld iskolai programok beosztasa, feleldseinek,
kivitelezésének koreografidjanak koordinalasa. A tantestiilet
tajékoztatasa, konzultacio a feleldsokkel. A rendezvények ¢€s a
szervezési munka szinvonaldnak emelése.

4.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

e Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak
megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testillet vagy az igazgatosag
dontése alapjan.

e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag
hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet.

e Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatdo bizza
meg.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanuléi szamara felmené rendszerben megvalosul a heti
S testnevelés ora.

Azokon az évfolyamokon, ahol még nincs heti 5 testnevelés
orajatékos, egészségfejleszté testmozgas, az iskolai sportkor
kulénféle sportagakban szervezett foglalkozasain vehetnek részt a
tanulok.
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Toémegsport foglalkozasokra a tanulok akar egy-egy alkalomra is
bekapcsolodhatnak.

A tanoran kiviuli sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkori
foglalkozasok az iskolaban mukoédé diaksportkoéri egyestlet
szakosztalyainak, valamint az iskolai tdmegsport o6rak keretében
szervezzik. Ezen az iskola minden tanulgja részt vehet.

Az iskolai diaksportkért az iskola igazgatéja altal megbizott
testnevel6 tanar segiti.

Az iskola igazgatdéja az iskolaban mukédé diak-sportegyestilettel
egyuttmukoddési megallapodast koét, melyet évenként feltl kell
vizsgalni.

A tanoran kivil szervezett témegsport foglalkozasokon valo
részvételhez az iskola biztositja, hogy

e a sportudvar, a tornaterem
testnevelé tanar felligyelete mellett a tantargyfelosztas alapjan
nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Uszasoktatast a sportlétesitménnyel megallapodas alapjan
Szentendre Varos Onkorméanyzata biztositja.

Szulék igénye alapjan fel tudjuk vallalni egy ,vizes” osztaly
inditasat az elsé évfolyamon. Ennek az osztalynak délutani
edzéseinek koltségeit a sziiléknek kell vallalniuk.

Diakonkormanyzat

Az iskolai diakdénkormanyzat jogositvanyait a diakénkormanyzatot
segitd nevel6 érvényesiti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban
az iskolai diakénkormanyzat vezetdéségének véleményét ki kell
kérnie.
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Az iskolai diakénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkodrrel rendelkezik.
e Az iskolai diakénkormanyzat munkajat segitd
nevel6t a pedagogusok javaslatai alapjan a
nevelGtestiilet és az iskolai diakénkormanyzat
vezetdségének egyetértésével az igazgatd bizza
meg.

Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai
diakkoézgyulést, melyen a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet
egészérol, az iskolai munkatervrdl. A diakkodzgytilés 6sszehivasaért
az igazgato felelos.

A diak onkormanyzati szerv és a vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

e Az iskolai diakénkormanyzat vezetéje az igazgato és
igazgatohelyettesek  részvételével megvitatja a
tanulokat érintd kérdéseket.

e A kapcsolattartas a szervezeti rendben
szabalyozottak  szerint, illetve aktualitasnak
megfeleléen torténik.

e A diakénkormanyzat az intézmeény helyiségeit és
eszkozeit elozetes egyeztetés alapjan hasznalhatja.

Reklamtevékenység

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes
esetben az iskola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott
reklam a tanuloknak szol és az egészséges é€letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevéekenyseggel fligg 6ssze.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szakmai szintl iranyitasanak
érdekében az iskola igazgatésaga allandé munkakapcsolatban all
a kovetkezd intézmeényekkel:

e Klebelsberg Intézményfenntartéo Kézpont
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1051 Budapest, Nador utca 32.

e Szentendre Varos Onkormanyzata
2000 Szentendre, Varoshaz tér 1-3.

e Szentendre Varos Onkormanyzat Képvisel6testiilete
2000 Szentendre, Varoshaz tér 1-3.

e Nevelési Tanacsado és Logopédiai Intézet és Tanulasi
Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
2000 Szentendre, Széchenyi tér 1.

o VSZ Zrt.

2000 Szentendre, Szabadkai utca 9.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a
felelos.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e az iskolat tamogato Barcsay Alapitvany kuratoriumaval
2000 Szentendre, Kalvaria u. 18.
e Szabadtéri Néprajzi Muzeum
2000 Szentendre, Sztaravodai u.
o Pest Megyei Konyvtar
2000 Szentendre, Patriarka u.7.
e Vujicsics Tihamér Zeneiskola
2000 Szentendre, Dunakorzo6 16.
e Egyhazak: Reformatus, Romai Katolikus, Gorog Katolikus,
Evangélikus, Baptista és Hit Gyulekezete
e Gyermekjoléti Szolgalat és Csaladsegité Kézpont
2000 Szentendre, Szentlaszloi u. 89.
e Szentendre Egészségligyi Intézmeényei
e Szentendrei Muzeumok
e Puspoékmajor Lakotelep Barati Kor
2000 Szentendre

e Ovoda Koézpont
2000 Szentendre, Pannonia u. 3.
e V-8 Uszoda és Szabadidékoézpont
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A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgaté a
felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarto
neveléket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola
igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola orvossal és
segitségével szervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek-
és ifjasagvédelmi feladatok ellatasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal (2000
Szentendre, Szentlaszléi u. 89.) A munkakapcsolat feliigyeletéért
az igazgato a felelds.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6dé szervezet nem mukodhet.

7. Eljarasrendek

Tanuloi fegyelmi eljaras az intézményben

Ha a tanulo6 a tankotelezettsége teljesitése folyaman a kotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, akkor fegyelmi blintetésben részesitheté.

A fegyelmi buntetés az iskolaban pedagogiai célokat szolgal, csak fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal szabhato ki. A fegyelmi buntetések
lehetséges valtozatait a Hazirend tartalmazza.

A tanulo fegyelmi felelésségére a 2011. Evi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrél, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési
oktatasi intézmények mukoédésérél, targyra vonatkozé szakaszai az
iranyadoak.

A fegyelmi eljarast minden esetben megeldzi a fegyelemsértés kérilményeinek
elézetes kivizsgalasa. Ezt az intézmény vezetdje, vagy altala megbizott személy
végzi. Ennek soran meg kell hallgatni minden érintettet és mindazon
személyeket is, akik az tUggyel kapcsolatban érdemi informacioval
szolgalhatnak. Errél feljegyzést kell késziteni.

Fegyelmi blintetés a kotelességszegéstdl szamitott 3 honapon belil adhato. A
fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott 30 napon beltl be kell fejezni, és
ezt kovetden 7 napon belil a fegyelmi hatarozatot meg kell kiildeni az érintett
feleknek.

Az intézmeény vezetdje az elézetes vizsgalat megallapitasai, illetve az tigy jellege
alapjan dont arrdl, hogy kezdeményez-e egyeztetd eljarast.
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Az egyeztetd eljarasra akkor kertilhet sor, ha a sérelmet elszenved¢6 fél is,
illetve a kotelességszeg6 is egyetért ezzel az eljarassal.

Az egyeztetd eljaras soran fel kell dolgozni a kotelességszegéshez elvezetd
eseményeket, értékelni kell azokat, és megallapodast kell koétni a sérelem
orvoslasara. Ezt irasban kell régziteni. Ha a felek kozoétt megallapodas
szuletett, akkor a fegyelmi eljarasra vonatkozo folyamat barmelyik fél kérésére
felfiggeszthetd, amely legfeljebb 3 honapig tarthat.

Ha az irasbeli megallapodasban vallaltakat a kotelezettségszegé nem tartja be,
akkor a fegyelmi eljaras az eredeti allapot szerint lefolytathato a meghatarozott
idépontok figyelembe vételével.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az intézmény vezetdje felelés. O tesz
javaslatot a feleknek a lefolytatast végzé személyre, akit véleménye szerint
mindketten elfogadnak. Ha ilyen személyre nem tud a kérnyezetébdl javaslatot
tenni, akkor felkérheti az oktatastigyi kozvetité szolgalat kézvetitgjét is.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lehetéségérdl, ha az ugy jellege
lehetévé teszi - irasban értesiti a feleket. Az érintetteknek S tanitasi napon
belul kell irasban értesiteni az iskolat, ha igénybe szeretnék venni az Ugy
rendezésének e formajat.

Ha egyeztetd eljarasra nem keruilt sor, mert a kdtelességszegés jellege ezt nem
teszi lehetéve, vagy a felek valamelyike nem kivan élni vele, illetve a bejelentés
iskolaba térténé beérkezését kdvetd 15 napon beltil nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az intézmény vezetdje tajékoztatja a tantestliletet a kotelezettségszegés
tényérdl, ha felmertlt az egyezteté eljaras, akkor annak eredményérol.
Javaslatot tesz a fegyelmi eljaras lefolytatasara, illetve a legalabb 3 tagu
fegyelmi bizottsag személyeire.

A tantestiilet dont arrdl, hogy a kotelezettségszegés szankcionalasakénk a
Hazirendben rogzitett pedagogiai fegyelmezé intézkedést alkalmazza, vagy
fegyelmi eljarast folytat le. A fegyelmi eljarashoz megvalasztja a fegyelmi
bizottsag tagjait.

A tovabbiakban a fegyelmi bizottsag felelés az eljaras lefolytatasaért, az
érintettek értesitésétdél, a targyalas lefolytatasaig, illetve a hatarozat
elkészitésétdl az érdekeltekhez valo eljuttatasaig.

A munkajukrol feljegyzéseket készitenek, amelyet egy tigyiratszamon iktatnak
a targyalasrol készitett jegyzékonyvvel.

A targyalasrol készitett jegyzékdnyv a targyalas f6bb adatait, megallapitasait,
és az elhangzott nyilatkozatok lényegi 6sszefliggését tartalmazza. Szo szerinti
rogzitésre akkor kerull sor, ha a targyalas vezetéje ezt indokoltnak tartja,
valamint ha azt a tanul6 vagy a szil6 kéri.

Ha a fegyelmi hatarozatban kiszabott fegyelmi blintetés jogerdssé valik, akkor
az intézmeény vezetdje a felel6s annak foganatositasaért.
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A fegyelmi hatarozat ellen a tanulo, vagy képviseletében, ha kiskoru, akkor a
szulé fellebbezést nyujthat be. Ezt a hatarozat kézhezvételét koévetéen 15 napig
tehet meg. A fellebbezést irasban az intézmény vezetéjének kell benyujtani, aki
a beérkezéstdl szamitott 8 napon beltl tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségugyi felugyelete és ellatasa
érdekében az iskola fenntartoja megallapodast kot Szentendre
Egészségluigyi Intézmény vezetojével.

A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos rendelését az iskolaban,
e a tanulok egészségligyi allapotanak ellenérzését, szlirését az
alabbi tertileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o tiddészlrés: évente 1 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemeészet: évente 1 alkalommal,
o védoéoltasok beadasa hataridére,
e a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos
orvosi vizsgalatat,
e a tanuloknak az iskola védénd altal végzett higiéniai,
tisztasagi sztirévizsgalatat negyedévente 1 alkalommal.

A szurdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feltigyeletet biztosit.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mukoédésében rendkivili eseménynek kell minésiteni
minden olyan elére nem lathato eseményt, amely a nevel6 és oktato
munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek
mindsul kuiléndsen:
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e a termeészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés,
arviz, stb.),

e a tlz,

e a robbantassal toérténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak
az iskola éptletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat
fenyegetdé rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
e igazgato,
e igazgatohelyettes.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tuzoltosagot,
robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendorseget,
személyi sérulés esetén a mentéket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az
iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgato vagy az
intézkedésre jogosult felelés vezetbutasitasara az épuletben
tartozkodo szemeélyeket hangos bemondon keresztil vagy kézi
kolomppal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett éptilet kilritéséhez. A veszélyeztetett
épuletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,Kiuritési terv” alapjan
kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbdl valo kivezetéséert
és a kijelolt tertileten torténd gytlekezésért, valamint a varakozas
alatti feligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett éptilet kiuiritése soran fokozottan tigyelni kell a
kovetkezdkre:
o Az éplletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat,
foglalkozast tarto neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban,
szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott

személyeket az épulet elhagyasaban segiteni kell!

e A kiUrités soran a lift (mozgolépcsdt) nem lehet hasznalni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épuiletet a foglalkozast
tarto nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni
arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az
épuletben!

e A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijel6lt varakozasi

helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a
veszélyeztetett épulet kitiritésével egyidejuleg - felel6s dolgozok
kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddérség,
thzoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az éptuiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét
az iskola igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszeélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kdézmu (viz, gaz, elektromos aram stb.) vezeték helyérél,
az épuletben tartéozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épulet kitiritésérdl.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre
érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja és tanuloja koételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet
altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni.
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A tiz esetén szliikséges teendok részletes intézmeényi szabalyozasat
a ,,[zriado terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassal
torténd fenyegetés esetén sziikséges teendék részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetésre
,Bombariado terv” cimu igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlGzriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal
és a dolgozokkal to6rténé megismertetéséért, valamint évenkénti
feltlvizsgalataért az intézmeény igazgatoja a felelds.

A tizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az

intézmény minden tanuléjara és dolgozojara kételezé érvéenyuek.

Az iskolai konyvtar mukodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktatdo munka és a tanulok o6nallo
ismeretszerzésének elésegitése érdekében iskolai koényvtar
mukodik.

Az iskolai kényvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sztikséges
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, koélcsoénzése,
valamint tanorai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai koényvtar tartos tankdnyveket és a tanulok altal
alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorulok
szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.
Az iskolai kbényvtar vezetéje, a kényvtaros rendszeres kapcsolatot
tart fenn az alabbi kényvtarakkal:
e Pest Megyei Konyvtar
2000 Szentendre, Patriarka u. 7.

Az iskolai konyvtar mukoédésééert, a koényvtarral kapcsolatos
feladatok ellatasaért a konyvtaros felelés. A kdényvtaros feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskolai kényvtar gyujteményének gyarapitasa a Szervezeti é€s
Mukodési Szabalyzat III. sz. mellékletében talalhato gy(ijtékori
szabalyzat alapjan a nevelék és a szakmai munkakoézdsségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.
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Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az
iskola dolgozo6i, a tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai kdonyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai koényvtar dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

e tanorai €s tanoran kivuli foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak
biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kélcsénzeése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép
hasznalatanak biztositasa,

o tajékoztatas nyujtasa mas koényvtarak szolgaltatasairol és
dokumentumairél, valamint mas koényvtarak altal nyujtott
szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanulon
veheti igénybe, aki az iskolai koényvtarba beiratkozott. A
beiratkozas minden tanév elején egyénileg vagy csoportosan
torténi, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban
tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a kényvtaros tudomasara kell hoznia. A tanuloi
jogviszony illetve a munkaviszony megszlinésekor az esetleges
konyvtari tartozast rendezni kell.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon a megadott nyitva tartas
szerint latogathato.

A neveléknek az iskolai koényvtarban, illetve a konyvtaros
koézremtkodésével tervezett tanorai és tanodran kivuli
foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat az igényelt szolgaltatasok
koreét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniuk,
majd a konyvtarossal egyeztetnitik kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartéos tankényvek és a

tanulok altal hasznalt segedkdnyvek kivéetelével) 2 hét idétartamra

lehet kiko6lcs6nézni. A kolcsénzési idé6 2  alkalommal

meghosszabbithato.

A kikoélesénozhetéd dokumentumok szama: als6 tagozaton 2 db
Fels6 tagozaton 3 db.
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Az iskolai kényvtarbol az alabbi dokumentumokat a tanulok nem
kolesdonozhetik ki:
o keézikdnyvek,
szamitogépes szoftverek,
video kazettak,
CD-k,
folyoiratok,
egyéb hanghordozo anyagok.

A pedagogusok ezeket a tanorakra, illetve meghatarozott iddére
kikolcsonozhetik.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanulé esetén a tanuld szildje) a
koényvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikoélcsénzott dokumentumot az
eldéirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban
eléirt modon és meértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

8. A sajatos nevelési igényu tanulok iskolai oktatasa

2.1 Alapité Okiratban meghatarozott koznevelési alapfeladat:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
» also tagozat
» fels6 tagozat
- t6bbi tanuloval egyulitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényu tanulok iskolai nevelése-oktatasa:
szakeértoi bizottsag szakeértoi vélemeénye alapjan
beszédfogyatékos, mozgassérult sajatos nevelési igényu
integraltan nevelheté6 tanulok altalanos iskolai nevelése,
oktatasa.

2.2 Integralt nevelés, oktatas
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A sajatos nevelési igényl tanuldok eredményes szocializaciodjat,
iskolai palyafutasat eldésegitheti a nem sajatos nevelési igényu
tanulokkal egyutt torténdé oktatasuk. Az egylutt nevelést
megvalosité intézmény tébbet vallal, magasabb értéket kinal, mint
részvétet és védettséget.

Sikerkritériumnak tekintheto:

Az egyutt nevelést megvalosito iskolak pedagogusainak, a
szulék kozosségének felkészitése a sajatos nevelési igényu
tanulok fogadasara.
Az egylUttnevelés megvalositasaban, a kiilonb6z6 pedagogiai
szintereken a  habilitacios, rehabilitacios szemlélet
érvényesulése és a sérulés specifikus modszertani eljarasok
alkalmazasa.
A nyitott tanitasi-tanulasi folyamatban megvalosulo
tevékenység, pedagogiai eljarasok, eszkozok, modszerek,
terapiak, a tanitas-tanulast segité specialis eszkozok
alkalmazasat.
Az SNI-s tanulok integralt nevelésében, oktatasaban
kozremukoéds pedagogusnak rendelkeznie kell:
o A tananyag feldolgozasanal figyelembe veszi a tantargyi
tartalmak modosulasait.
o Fejlesztési tervet készit.
o Az adott sztikséglethez igazodo modszereket alkalmaz.
o Egy-egy  tanulasi, nevelési helyzet, probléma
megoldasahoz alternativakat keres.
o Alkalmazkodik az eltérd viselkedésekhez  és
képességekhez.
o Egyuttmukdédik kiilénb6z6 szakemberekkel.
Igénybe vesszik gyogypedagogiai tanar, fejleszté6 pedagogus,
terapeuta egyuttmukodését, aki:
o Segiti a pedagogiai diagnozis értelmezését.
o Javaslatot tesz a fogyatékossag tipusahoz, a tanulo
egyéni igényeihez sztikséges kdrnyezet kialakitasara.
o Segitséget nyujt a tanulashoz, muvelédéshez sziikséges
specialis segédeszk6zok kivalasztasaban.
o Javaslatot tesz gyogypedagogiai specifikus modszerek
alkalmazasara.
o Figyelemmel kiséri a tanulok haladasat, részt vesz a rész
eredmények értékelésében, javaslatot tesz az egyéni
fejlesztési sztikséglethez igazod6 modszervaltasokra.
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o Egyuttmukodik tobb pedagogussal.
o Terapias fejleszté tevékenységet végez a tanuloval valo
kozvetlen foglalkozasokon.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozo
szabalyokat és a konyvtarakra vonatkozo eldirdsokat egyarant figyelembe
Veszi.

Ezek a kovetkezok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi
intézmények mitkodéserol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak
¢s jovahagyasanak rendjérol

e 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

o 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrodl, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valod
kozremitkodes feltételeirdl

e 1997. évi CXL. torvény (konyvtari térvény)

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérol

o 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (2013. szeptemberéig
még hatalyos a konyvtaros 1étszam, konyvtarostanar kotelezd
oraszadma tekintetében)

modositasa a 2003. évi LXV. Torvény;
e 2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérol;
e Az iskola helyi dokumentumai: HPP, IMIP, és a helyi tanterv

A konyvtarostanarra vonatkoz6 rendelkezések:

o Konyvtaros 1étszam: 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 2. sz. melléklet
o Alkalmazasi feltételek, végzettség: Nkt. 3.sz. melléklet
e Munkaidd, nyitva tartés, feladat,kotelezé 6raszam: Nkt..62 § (12)
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I. A konyvtarra vonatkozo adatok
A konyvtar elnevezése:

Barcsay Jeno Altalanos Iskola Konvyvtara

Székhelye: 2000 Szentendre, Kalvaria ut 18.
Levélcime: 2000 Szentendre, Kalvaria at 18.
Telefon:06/26/310-934

Fax: 06/26/310-934

A Konyvtar bélyegzdje:

I1. A konyvtar fenntartasa
Az iskola fenntartoja:

Klebelsberg Intézményfenntartdo Kdzpont
1051 Budapest, Nador utca 32.
Telefonszam: 06-1/795-1170

Fax: 06-1/795-0744

E-mail: tankerulet@klik.gov.hu

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi a
neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval.

ITI. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa;
gyljtékore igazodik a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez, az iskolai
tevékenységekhez.

A konyvtari gylijtemény biztositja a tanitas-tanulas folyamatidban jelentkezd
szaktanari €s tanuldi igények teljesithetdséget, sajatos eszkozrendszerével segiti az
iskolat pedagogiai programja megvaldsitdsidban, masrészt a mindenkor érvényes
konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miitkodik.
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A tanul6 joga, hogy igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre allo eszkozoket,
az iskola létesitményeit €s az iskolai konyvtar szolgéltatdsait. A pedagdgust
munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tandri
segédkonyveket.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informécidohordozokat,
informacidkat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit,
befogadva és felhaszndlva a kiilonbdzd rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd
technikakat. Rendelkezik a kiilonb6z6 ismercthordozok hasznalatahoz, ill. az
ujabb dokumentumok el6éallitasahoz sziikséges eszkozokkel.

Szakszerien elhelyezett és feltart gylijteményére, €s a konyvtari haldozaton
elérhetd forrasokra ¢épiild szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd
forraskdzpontként, informécids kozpontként mitkodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz
nélkiilozhetetlen ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges
eszkozok és szolgaltatasok rendszere alkot, és amely a pedagdgiai folyamattal
szemben tamasztott novekvo kovetelményeknek megfelelden rugalmasan képes
ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 0nall6 ismeretszerzeés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi €s a neveldtestiilettel egylittmikodve valositja meg a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitéseét, segiti informatikai szemléletiik,
informacidkezelési szokasaik kialakitasat.

Széleskori lehetéséget kinadl az Onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek -elsajatitasara, a
személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

A konyvtar feladatait a NAT, a kerettanterv, az iskola pedagdgiai programja
¢s helyi tanterve is meghatarozza. Intézményiink meghatarozo adottsadga, hogy a
Piispokmajor lakotelep kozepén épiilt. Az iskola tarsadalmi kornyezete rendkiviil
sokszin{i, amit a lakotelep és az azt koriilvevo csaladihazas — villasorokat is
magaba foglalo — lakodvezet mar Onmagédban is jelez, utalva a szocialis
kiilonbségekre. A tanulok tobbsége ebbdl a kornyezetbdl érkezik, de a Barcsay
Iskola fogadja be a varosi és kornyékbeli iskolakbol kiilonboz6 okok miatt tavozo
gyermekek jelentOs részét is. Ennek megfelelden kiilonbozd érdeklddest, eltérd
ertelmi képességii, kulturaltsagu, motivaltsagi gyermek latogatja a konyvtarat.

Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve
folyamatosan fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kdnyv,
1d6szaki kiadvany, tartds tankonyv, segédkonyv, stb.) kiviil gylijti az iskola
kéziratos pedagdgiai anyagat (helyi pedagogiai program ¢és tanterv, szervezeti €s
miikodési szabalyzat, palyamunkdk stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat
(hanglemez, hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM, floppy, multimédia CD,
DVD stb.);

Elkiilonitve a konyvtar allomanyatdl tankonyvtarat hoz Iétre a tartos
tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl;
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Nyilvantartja és kolcsonzi az dllomany anyagat;

Egységes gylijteményét hozzaférhetdveé teszi a konyvtarhasznaldk (tanulok,
pedagogusok, technikai €és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a
kiilonb6zd informacidhordozdk hasznalatahoz sziikséges technikai eszkozoket.

Gylijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informacids tartalmukrol sok szempontuan, gyorsan, pontosan visszakereshetd
helyi adatbazist épit szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol letdlthetd
rekordok felhasznalasaval,

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informdacids igényeit,
tajékoztatast ad az iskolai, ill. a varosi nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szakirdnyu szolgaltatasairol,

A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztatd feladatai
ellatasahoz sajat eszkozein kiviil kozvetiti és felhaszndlja a konyvtari rendszer
szolgaltatasait, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio-
cserében (MOKKA, Orszadgos Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi
kolcsonzés);

Sajat gyljteményén és eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill.
orszagos haldzaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegili informdcids
forrasokat;

A Nemzeti alaptanterv €s a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei
alapjan kozremiikodik a konyvtar-hasznalati tantervek kidolgozasaban, és
0sztonzi, szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati megvalositasat,
mikozben maga is részt vallal a konyvtarismereti €s hasznaloi képzésben;

Tanorai foglalkozasok €s a tanitast kovetd egyeéni €s csoportos foglalkozas
keretében megalapozza eszkozeivel és  szolgaltatasaival a  tanulok
konyvtarhasznalati felkésziiltségét, hasznaloi szokasait, felkésziti 6ket a korszerii
konyvtari informacids technikakra;

Mint az iskola nyitott kommunikaciés centruma, demokratikus foéruma
lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolddd programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére.

A Barcsay Jend Altalanos Iskola konyvtaranak alap-és kiegészit6 feladatai
megfelelnek a torvényi szabalyozasban eldirtaknak:

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 166.§ (1), (2)

166. § (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az intézmény helyi pedagogiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,
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e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

166. § (2) Az iskolai konyvtar kiegészité feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
c) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil
kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

IV. Az iskolai konyvtar gytijtékore, allomanyanak alakitasa

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg, allomany-
alakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. A
gyljtokori szabalyzatnak (Id. 1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari
allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai program megvalositasdhoz.

Az dllomanyalakitds sordn figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kzosség
véleményét.

Gylijtokor, szerzeményezeEs:

A konyvtari SZMSZ melléklete, a gylijtékori szabalyzat tartalmazza a
gylijteményszervezEs alapelveit, a konyvtarostanar késziti el a szabalyzatot.
20/2012. (V111. 31.) EMMI rend. 163.§ (4), 167.§ (1)

163. § (4) Az iskolai, kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar
gyljtokorebe tartozdé dokumentum vehetd fel.

Az allomany tervszerti, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola
pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell
kiindulni, amely meghatdrozza a konyvtar alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, és ajandék utjan gyarapodik.

A gylijtemény gyarapitasdra fordithato Osszeg felhasznalaséért a
konyvtaros felelds. Hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara konyvet
vagy mas dokumentumot senki sem vasarolhat

A konyvtarba érkezd (a gylijtOkorbe tartozo) tartds meglrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar)
¢s az Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltar) szakszertien és
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naprakészen kell vezetni. Ez a Szikla integralt konyvtari program segitségével
torténik.

A neveldi kézipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek, tantervi utmutatdk
stb.), valamint a gyorsan avuld kisebb terjedelmii kiadvanyokrol brosura-
nyilvantartas vezetendd (T-leltari szamok).

A kurrens periodikdkrol ideiglenes 4llomany-nyilvantartast (cardex) kell
vezetni.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, €vente legalabb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a
természetes elhasznaldédas kovetkeztében alkalmatlanna valt, valamint az
elveszett dokumentumokat is.

V. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

Az elhelyezés, felszerelés, miikodés minimalis kovetelményei:
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rend. 165.§ (1) a, b, ¢, (2)

165. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésének alapkdvetelménye
a) legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkozelithetod helyiség,
amely alkalmas az 4llomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére €s
legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a
nyitva tartas biztositasa.

165. § (2) Az iskolai, kollégiumi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6
informécidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitasdhoz, a
konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar az iskola G épiiletének foldszintjén kertiilt elhelyezésre, jol
megkozelithetd helyen, egy kb.146 m?—es helyiségben.
A konyvtarhelyiségben a dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak
elhelyezve
= Konyvallomany:
kézi- és segédkonyvtar
kolesondzhetd allomany
= audiovizualis dokumentumok:
video, DVD, CD, hanglemez, hangkazetta
= neveldi kézipéldanyok, brostrak
» multimédias eszk6zok
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VI. Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a
hasznalok rendelkezésére bocsatani. Jelen dllomany feltarasi szintje mintegy
95 %-o0s. Az allomany feltarasa szamitogéppel, 2007. januar 1-t6l a
SZIKLA-program segitségével torténik.

Az iskolai konyvtar allomanyarol az alabbi kataldgusok talalhatok
- betlirendes leir6 katalogus
- szakkatalogus

VII. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 166.§ (1), (2) alapjan:

Szolgaltatasai:

Alapszolgaltatasok:

- gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s
rendelkezésre bocsatasa,

- tajekoztatas nydjtasa a dokumentumokrol, szolgaltatasokrol,

- tanorai foglalkozésok tartasa (konyvtarpedagodgiai programban foglaltak
szerint)

- dokumentumok kolcsonzése (tartds tankonyvek, segédkonyvek is)

- kiadvanyok helyben hasznalata

- tajékoztatas nynjtasa iskolai, kollégiumi, pedagdgiai intézeti €s nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol és szolgaltatasairol

Kiegészitd szolgaltatasok:

- a Nkt. 4. § 4. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa

4. § 4. egyéb foglalkozas: a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalm® foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja

- a nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

- Szamitogépes szolgaltatasok biztositasa (pl. katalogus, olvasok, kdlcsonzések
nyilvantartasa, adatbazisok elérése)

- mas konyvtarak szolgaltatasainak elérése (pl. ingyenes, nyilvanos online
kataldgusok, adatbazisok)

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentumok ¢€s informaciok cseréjében
(konyvtarkozi kdlesonzés)

- kozremiikodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagogiai
programnak, a konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtari
rendszer altal nyujtott lehetéségek €s a helyi adottsagok figyelembevételével
szervezi meg.

A dokumentumok védelme, illetéleg a konyvtarhasznalok jogainak
érvényesitése érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend
rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaloi
(tanulok, pedagogusok, a neveld, oktatd munkat kozvetlentil segité dolgozok,
adminisztrativ alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld
1d6épontban a nyitva tartast.

1.) A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtér gylijteményének, tajékoztatd €s technikai eszkdzeinek egyéni
¢s csoportos helyben hasznalata.

A helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati orak
megtartasa, kozremiitkodés a konyvtarra €piild szakorak eldkészitésében €s
megtartasaban

Olvasoészolgalat, tajekoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat
modjardl,a  konyvtar  gylijteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés,
pedagdgiai szaktajékoztatas, kozhasznu, kozérdekl tajékoztatas stb.)

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, felkérés esetén a tandran kiviili
foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztatod stb.) szervezésében,
megtartasaban valo részvétel,

Szamitogeépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

A tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idoben
¢s a tanitasi orat kovetOen biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra
epild szaktargyi ordk és egyeb foglalkozasok zavartalan megtartasat, az
oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb dokumentumok kolcsonzeését, €s
lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helyben hasznalatra,
tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kolcsonzésre.

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsat az iskola Osszesitett 6rarendjében fel
kell tiintetni. A konyvtarostanar a tantestiilet tagja, és a kotelezd 6raszama (22
ora) megfelel a konyvtar nyitva tartdsanak

A csoportos foglalkozasok megtartasdhoz elére meg kell tervezni a
konyvtar 6rabeosztasat, hogy a tartalmi €s technikai el6készitésiik biztosithatd
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legyen. A konyvtar hasznalatat nem igényl6 6rarendszerii tanitas szamara nem
vehetdk igénybe a konyvtar helyiségei.

A csak helyben hasznalhato dokumentumok kivételével allomanyat
kolcsonzi. Kivételes esetben a kézikonyveket zarastol nyitasig, hazavihetik.

a.) a helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai
berendezések, szamitogépes konyvtari rendszer, vided, televizio, magnd stb.)
¢s személyi feltételeit az iskolanak,

b.)szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositani.

A konyvtarostandrnak szakmai segitséget kell adnia
- az informaciohordozok kozaotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikéjanak alkalmazéasaban,
- a technikai eszk6z0k hasznalatdban.
Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhat6 dokumentumai:

- kézikonyvek

- folydiratok,

- helytorténeti dokumentumok

2.) Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtarostanar
foglalkozasokat tarthat.

A konyvtar helyisége orarendszer( tanitas szdmara nem vehetd igénybe,
mert akaddlyozza a konyvtar miitkodését.

3.) Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval
lehet Kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kélcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad. Jelen esetben ez szamitogéppel torténik. Egy tanulo
egyszerre 3 db dokumentumot kolcsondzhet 2 hétre. Keérésre ez az 1dd
hosszabbithato.

A kolcsonozhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd

Amennyiben késik a hatariddvel, az els6 felszolitds 2 hét utan torténik az
osztalyfdnokon keresztiil. A felszolitasrol a konyvtaros gondoskodik. Ha egy
tanul6 eltavozik az iskolabol, az osztalyfonok, mieldtt kiadja a bizonyitvanyt,
koteles a konyvtartdl igazolast kérni, hogy a didknak nincsen konyvtartozasa.

Elveszett vagy megrongalodott dokumentumot az olvasod koteles egy
hibatlan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
d.) A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai (igényt6l- és felszereltségtol fliggd)
informacioszolgaltatas
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- témafigyelés
- ajanl6 bibliografia készitése

4.) Nyitva tartas:

a kolcsonzési 1do heti 22 ora.

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK
9-15 9-15 ZARVA 9-15 9-15

A konyvtaros(ok) munkarend;jét, feladatainak részletes megfogalmazasat a
munkakdri leirds(ok) tartalmazzak.(ld .2.5z. melléklet)

Vl1lIl. Konyvtarhasznalati szabalyzat
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 167.§) alapjan:

Az iskolai konyvtéarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztratorai
¢s technikai dolgozoi a nyitvatartasi id6ben hasznélhatjak.

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A
konyvtarba tanszereken kiviil méas nem vihetd be.

Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanul6t
egyidejileg a konyvtarba beiratkozottnak is tekint, ¢és felveszi a
beiratkozottak listajara.

A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 3. sz. melléklete tartalmazza.

IX. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar fenntartasa kotelezd, ezért biztositani kell a miikodéséhez sziikséges
eszkozoket, dokumentumokat, pénzeszkozoket:

Nkt. 22.§ ( 1)
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X. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

. sz.melléklet: Gyljtékori szabalyzat

. sz. melléklet: A konyvtaros(ok) munkakori leirdsa(i)
. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. sz. melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata
.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

B W=

Szentendre, 2013. marcius 10.

Torbané Ballagd Zsuzsanna
1gazgatd
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1. szamu melléklet

Gyltijtokori szabalyzat

1. A gyiijtokort meghatarozo tényezok

a) Iskolank nyolc osztalyos altalanos iskola, alapfoku oktatast, képzést biztosit,
alsd tagozaton ezt kiegésziti az alapfoku miivészeti képzés és 2011 ota a
sporttagozat (szoros egylittmiikodésben a V8 Uszodaval), valamint rendelkezik
harom tagozattal, ahol emelt szintli képzés folyik:

e Matematika tagozat

e Idegen nyelvi (angol, német) tagozat

e Természettudomanyi (bioldgiai, foldrajz, fizika, kémia)

tagozat.

b) Az iskola nevelési €s oktatasi c€ljai, amelynek megvalositasaban fontos
szerepet kap a konyvtar:
- Az 0nall6 tanulésra €s tajekozodasra valo képesség kialakitasa
- sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott képességfejlesztés
(tehetseggondozas ¢s felzarkoztatas, sajatos nevelési igényli
gyermekek integralt képzése)
- az anyanyelv megfelel6 szintl elsajatittatasa
- lakohelylink megismertetése, helytorténet
- anévado jegyében torténd hagyomanyodrzés €s hagyomanyteremtés
(BIG)
- mivészeti nevelés
- biztos alapok nyujtasa a tovabbtanulashoz, palyaorientacio,
korszerli ismeretek nyujtasa
- kommunikdacios képességek fejlesztése ( szamitastechnika, idegen
nyelvek
- erkolcsi nevelés
- egészséges ¢letmodra nevelés, testi nevelés, szabadidd tartalmas
eltoltese, kiilonos tekintettel a 2009. majusban atadott V8 Uszoda ¢€s
szabadidokozpont egyiittmiikodésével

Valamennyi tantargy tantervében helyet kell kapnia a tantargyhoz kapcsolodo
szakkonyvek megismertetésének és konyvtari hasznalatanak!

Az iskolai konyvtar szerepe €s feladata az iskola pedagogiai programjaban €s
helyi tantervében megfogalmazott célok megvalositdsdban vald kozremiikodés.
Gylijtékorét e célok figyelembevételével kell alakitani.
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2. A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

- Pest Megyei Konyvtar (konyvtarkozi kolcsonzés csak
pedagogusok részére)

- Plspokmajor Klubkonyvtar

- Internetes webaruhéazak (Alexandra, Libri, Bookline, Polc
konyvaruhaz)

- konyvkiadok ( pl. Apacai, Mozaik, Miiszaki, Nemzeti, stb)

- orszagos konyvtarak (ODR, OSZK, OPKM, FSZEK,
Interneten elérhetd egyeb konyvtarak)

- Konyvtarellatdé Kht, Folyoirat expediciod

3. Az allomanvalakitas alapelvei

Szentendre legnagyobb lakotelepének iskoldja 1979-ben épiilt fel. A
kezdetektdl volt konyvtara (a Pest Megyei Konyvtar altal kihelyezett letéti
allomany), az 6nallo konyvtarhelyiség kialakitdsara 1984-ben keriilt sor. A
folyamatos allomanygyarapitdsnak koszonhetéen jelenleg az allomany
tételbdl .............. all.

Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt 6raszamban tanult

targyakhoz  kapcsolodd  irodalmat  kiemelten — gytjtsiik  (pl.
természettudomanyok, matematika, feladatgyiijtemények, angol- és német
nyelv, sport)

A tanulok kiilonb6zd szociokulturalis hatterébdl adododan, a torvényi
eldirasoknak, pénziigyi lehetoségeknek megfelelden sziikség van a
tankonyvek, segédletek egész tanévi kolcsonzésére, a kotelezd és ajanlott
irodalom megfeleld példanyszamban torténd beszerzésére.

A miiveészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni. Iskolankban alapfoku
miveszetoktatas folyik, kiemelten a drama, a néptanc, bab ¢és grafika teriiletén.
Kiemelten kell gylijteni a miivészeti oktatashoz kapcsolddo dokumentumokat.

4. Fé gviijtékor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok €s a tanarok ellatasat
olyan informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-

gy

megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak az adllomany f6 gytijtékorébe:
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frasos (nyomtatott) dokumentumtipusok koziil

- a kézi- és segédkonyvek,

- a helyi tantervben meghatéarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok,

- az Oravezetés keretében munkaltato eszkozként hasznalatos miivek,

- a tanitast-tanulést segitd nem nyomtatott ismerethordozok,

- a tagozatokhoz kapcsolddo szakirodalom minden dokumentumtipusban
- helytorténeti anyag

5. Mellék gyujtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a
mellék gyiijtékorbe sorolt dokumentumok adjak:
- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolddo ismeretk6zld és szépiro-
dalom, tankonyv,
- ifjusagi, szorakoztato, ismeretk6zl0, szépirodalom
- a sokoldalu szemléltetés €s gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek,
- a pedagdgusok On- és tovabbképzését segitd szakirodalom.
- a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend
részmiiveltségi terliletek szakirodalma
- a pedagogia hatartudomanyainak szakirodalma
- hivatali segédkonyvtar

6. Az iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrél

6.1. Irasos-nyomtatott dokumentumok

konyv
periodika
brosura
tankonyv

6.2. Audio-vizualis dokumentumok

- hangz6 dokumentumok

- hangkazetta ( hanglemez ) — a meglévé allomany megérzése,
CD-re mentése

- videdkazetta

- zenei CD - lemez

- DVD

- CD-ROM

- szamitogépes multimédids program

- oktatocsomag
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7. A gyiijtés szintje és mélysége

7.1. Kézikonyvtari allomany

Konyvtarunk gytijti a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori
fokozatok figyelembevételével.
Alapveté dokumentumok:
az 4ltalanos tajékozodast szolgald szakirodalom,valamint az oktatott
tantargyak szakirodalma.
A.) Altalanos lexikonok
Magyar Nagylexikon

Egyéb altalanos lexikonok valogatva
Szaklexikonok valogatva
Altalanos és szakenciklopédidk valogatva

Magyar nyelv szotarai
o MEKSZ (osztalyok szamanak megfeleléen)
o Szinonima szotar (osztalyok szamanak megfelelden)
o Helyesirasi szabalyzat ¢s szotar (osztalylétszam)
o Idegen szavak szotara valogatva
o Etimologiai szotar
o Magyar szolasok és kozmondasok (osztalyonként)

Német, angol nyelv

o Nagy szotarai teljes kortien
o Kozép szotarai valogatva
osztalylétszamhoz igazodva
o Kis szétarai valogatva
osztalylétszamhoz igazodva
Fogalomgytijtemények valogatva
Kézikonyvek és 0sszefoglald miivek valogatva
Adattarak valogatva
Atlaszok valogatva

A tanitott tantargyak szakmai munkak6zosségek altal
kivalsztott s haszndlt tanari kézikonyvei, tankonyvei és
munkafiizetei min. 1 pld teljeskoriien

7.2. Ismeretk6z10 irodalom

- tananyaghoz kapcsolddo alap- és kozépszintli ismeretterjesztd
irodalom (valogatva 1-5 pl.)
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- informatikaval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (kiemelten
1-4 pl.)

- kommunikécids készség fejlesztésével kapcsolatos irodalom
(valogatva 1-3 pl.)

- Természetismeret, matematika, biologia, fizika, kémia alap- és
kozépszintli irodalma

- kornyezetvédelmi nevelés, egészségnevelés irodalma (valogatva
1-3pl.)

- tantargyi programokban meghatarozott hazi €s ajanlott
olvasmanyokat

- a munkaeszkdzként hasznélatos dokumentumokat

- angol és német nyelv tanulasahoz sziikséges segédleteket
(valogatva 1-2 pld)

- helytorténeti miiveket (teljeskoriien)

- az oktatasban érintett hatartudomanyokat

- palyaorientaciot segitd irodalom

Tankonyvek, szoveggyiijtemények, munkafiizetek
- tantargyanként/évfolyamonként 5-5 pld (kolcsonzésre)

7.3. Szépirodalom

- A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten
teljességre torekedve osztalylétszamnyi pl.)

- magyar kolték (- 6sszes miivének min. 1 pld., valogatasok 10-15 pld.)

- antologiak (valogatva 1-3 pl)

- nemzetkdzi antologidk (valogatva 1 pl.)

- népkoltészeti irodalmak (valogatva 1pl.)

- magyar ¢€s kiilfoldi szerzok kiemelkedd, de tananyagban nem szereplé miivei
(er6sen valogatva 1-1 pl.)

- ifjisagi regények, verseskotetek (valogatva 1-2 pl)

- mesék, mesegyljtemények (valogatva 4-5 pld)

- regényes életrajzok, torténelmi regények (erds valogatassal 1-2 pl.)

- a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma (angol, német)

7.4. Pedagogiai gvijtemény

A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok doku-
mentumai tartoznak.
Gytjteni kell teljességre torekvoen:
- a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalmat
- a muveltségi teriiletek mdodszertani segédkonyveit, segédleteit
- altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratokat
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A teljesség igényével
- az iskola torténetérdl, az iskola névadogjarol sz616 dokumentumokat
- az iskola altal megjelentetett dokumentumokat.

Vélogatva:

- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat

- pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglaldkat,
dokumentumgyiijteményeket

- az alkalmazott pedagdgia, 1€lektan és szocioldgia kiilonféle
tertileteihez kapcsolodd miiveket

- Pedagogiai programban ¢és mindségbiztositdsban meghatarozott
nevelési és oktatasi célok megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat.

- Ezen beliil kiemelten: a személyiség-fejlesztéssel kapcsolatos
dokumentumokat - er6szakmentes kommunikacié dokumentumait

- ahatranyos helyzetli €s veszélyeztetett gyermekekkel valo banasmaodrol
sz0l6 dokumentumokat

- adyslexias gyermekekkel foglalkozé dokumentumokat

- -a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatds modszertani irodalmat

- -a tanitdson kiviili foglalkozadsok dokumentumait

- Tanulasmoédszertannal kapcsolatos kiadvanyokat

7.5. Konyvtari szakirodalom

Vilogatva kell gytijteni:

- a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmaz6 segédleteket
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat
- konyvtarhasznalat modszertani segédleteit

- modszertani folyoiratokat.

7.6. Hivatali segédkoOnyvtar

Gytijteni kell az iskola

- iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével
munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi szabalygylijteményeket,
folyoiratokat, kozlonyoket

- aziskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai
Programjanak és helyi tantervének, IMIP aktudlis példanyai.

7.7. Periodika gyujtemény

Vialogatassal kell gytlijteni:
- altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyodiratokat
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- iranyitassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos folyoiratokat és
kozlonyok

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos méddszertani kiadvanyokat,

- tanitas folyamataban felhasznalhat6 napilapokat, i1fjisagi lapokat

Erds valogatassal:

- tudomanyos folyoiratokat

7.8. Végleges megdrzésre szant dokumentumok

A teljesség igényével kell gytijtent:

- az iskola pedagogiai dokumentacioit

- palyazati munkakat

- iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacidit

- az iskola dolgozodinak alkotasait

- az iskola torténetével, névadodjaval kapcsolatos kéziratos
dokumentumokat

- BIG dokumentumait (meghivo, plakat, katalogus)

- Az iskolai rendezvények forgatdkonyveit, dokumentacioit

- Az iskolaujsag példanyait

7.9. Audiovizualis gvijtemény:

A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-ROM) koziil a tan-
targyaknak megfeleltetett informaciohordozok.

Vilogatva

- értékes szépirodalmi miivek (kdtelezé €s az ajanlott olvasmanyok
filmadaptacioit) és a média miiveltségi teriiletén igényelt miiveket

- egyes miiveltségi teriiletek ismereteit feloleld multimédias alkotdsokat
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2. szamu melléklet

A konyvtaros(ok) munkakori leirasa(i)

A konyvtarostanarra vonatkoz6 rendelkezéseket a torvény az aldbbiakban
rogziti:

o Konyvtaros 1étszam: 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 2. sz. melléklet
o Alkalmazasi feltételek, végzettség: Nkt. 3.sz. melléklet
o Kotelezd oraszam: Nkt..62 § (12)

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokeért felelds pedagogus,
aki az intézménynek megfeleld felsofoku pedagdgus végzettséggel és
alapfoku konyvtarosi képesitéssel rendelkezik.

A konyvtarostanar pedagdgus besoroldsu, az iskola nevelOtestiiletének
tagja. Konyvtari munkakorét a munkaidd teljes egészében, vagy masik
szakja néhany oraban, ill. a konyvtari informatikai ismeretek oOnallo
targykent valo tanitasa mellett is ellathatja.

Konyvtaros 1étszam - 2013. szeptember 1-jét6l hatalyos:

Nkt. 2. sz. melléklet:

A nevel6- és oktatdmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
finanszirozott 1étszama

A B C
Munkakor Feltetel Létszam

10 konyvtaros vagy 1-100 tanulo 0,5
konyvtarostanar/tanito | kozott

11 konyvtaros vagy 101-500 tanulo 1
konyvtarostandr/tanitd | kozott

12 konyvtaros vagy 500 tanulo felett |2
konyvtarostanar/tanito
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« A féfoglalkozasu konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa
heti bontasban:
Konyvtarostanarok munkaideje 2013. szeptember 1-jétol:
Ntk. 62.§ (12)
62. § (12) Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanito a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartasat, a konyvtari ordkat. Munkakori feladatként a kotott
munkaid6 tobbi része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartdsa mellett -
a munkahelyen végzett konyvtari munkéra (az allomény gyarapitésa,
gondozasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi
harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-
munkakdrrel 0sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

« Amennyiben a konyvtarostandr egyéb feladatokat is végez (keriileti
munkak0zoss€g-vezetes, tanitas, korrepetalas, stb.), megilletik az ezzel jard
kedvezmények. A fenti megoszlas modosuldsat ez esetben az éves
munkaterv mellékletében rogziteni kell.

A konyvtarostanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével 0sszefligeo feladatok:

« Az iskola igazgatdjaval és a neveldtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

. Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit,
tajékoztatja a nevelGtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

o Végzi a konyvtari iratok kezelését.

« Neveldtestiileti €¢s munkakozosségi €rtekezleten keépviseli a konyvtarat.

o Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok szamara szervezett
tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzEs utjan is gyarapitja.

Allomanvalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

o« Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, vezeti a
megrendelések, beszerzési 6sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

o Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi
¢s Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.
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« Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten
biztositja a tanitasi - tanulasi folyamathoz €s a szabadidds tevékenységhez
sziikséges forrasanyagokat.

o« Az osztilyozas ¢és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen
folyamatosan végzi az dllomany feltarasat, rekatalogizalasat.

o Az dllomanygyarapitds mellett folyamatosan végzi a sziikséges
allomanyapasztast.

o Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

o Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktdri rend megtartasarol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasdban barki
akadalyozza.

« Elo6késziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idodben
torténd (idészaki vagy soron kiviili) leltarozasait.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

o Lehetoveé teszi €s segiti az allomany egyéni és csoportos helyben
hasznalatat, végzi a kolcsonzést. Segitséget ad az informaciok kozotti
eligazoddsban, az informaciok kezeléséhez sziikséges ismeretek
elsajatitdsaban.

o Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgéltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit. Osztdnzi a
kiils6 forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzést
bonyolit le. A nevelbtestiilettel egylittmiikodésben segiti a tanuldkat a
szellemi technikak elsajatitasaban

o A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezetokkel
kozosen Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

o Vezeti a kolcsonzesi nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

« A nevelGtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai
programjat.

« Biztositja a pedagoégusok ¢és a tanulok szamara az ismeretszerzés
folyamatidban a konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatdé apparatusat,
szolgaltatasait

o Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati
orékat.

o A konyvtirhasznélatra ¢éplilé szakorakat a szaktandr vezeti, a
konyvtarostanar ennek tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az
ora konyv- €és konyvtarhasznalattal kapcsolatos részét tarthatja.

Tankonvyvtarral kapcsolatos kotelezettségek
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- A tankOnyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgéld és egyre
boviilé tankonyvbazis. Az iskolaban hasznélatos tankonyvekbdl
segédletekbdl legalabb 3-4 példanynak kell lennie a tankonyvtarban.
Nyilvantartasa és kolcsonzése a konyvtar szakmai kovetelményeknek
megfelelden torténik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gylijteménynek a gondozésa,
hozzaférhetdvé tétele.

- Nem alapfeladata azonban a rdszorul6 tanuldk ingyenes tankonyvekkel
valo teljes kort ellatasa.

- Az iskola 1j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatés, a
tankonyvtar azonban nem képezi az iskolai konyvtar allomanyanak részét.
A 16/1998. (IV.) MKM rendelettel modositott 11/1994. (VI.8.) MKM
rendelet alapjan a konyvtar (konyvtaros) alapfeladatai kozé tartozik a
tankonyvtamogatas 25%-anak jogszerl felhasznaldsa, a nevezett 6sszegért
beszerzett dokumentumok konyvtari kezelése, feldolgozasa, szolgéltatasa,
kolcsonzése.

- Nem kotelezden eldirt konyvtari feladat azonban a tankonyvellatas egyéb
munkalataiban vald kozremiikodes. Kiegészito feladatként pedig abban az
esetben vallalhato e tevékenyseg, ha az 0j szolgaltatashoz rendelkezesre
allnak a targyi, személyi feltételek.

- A konyvtaros tanar munkakori leirdsaban a munkaidejének megfeleld
pedagogiai és szakmai alapfeladatok szerepelnek a 16-1998. (1V.8.)
MKM rendelettel mddositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapjan a Kt.
1. szamu melléklete, harmadik rész I1/9. pontja altal eldirt munkarend
szerint. Ha a konyvtaros tandr munkakore nem tartalmazza a feladatot,
nem kotelezhetd erre a munkavégzésre. Amennyiben véllalja a feladatot,
kiilon dijazas illeti.

3. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznalhatjak. Sziikség esetén
az iskola tanuldi szaméra eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
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Pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely €s ido,
e anyjaneve,
e 4lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy
kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szdma,
e e-mail cim,
o telefonszam
Az iskola tanuldi esetében:
o név
e sziiletési hely, 1d6
e osztaly

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznal6 koteles bejelenteni
az. A tanuloknak az iskolédbol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A z iskolabol eltavozo kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat
csak az olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari
tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlcsonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- a kézikonyvtari dllomanyrész,
- akiilon gylijtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyéiratok (legutolso
szamok)
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A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa €és nyitasa kozotti idore
kikodlcsonozhetik.

A konyvtéaros-tanar szakmai segitséget ad:
- az informaciok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikdjdnak alkalmazasaban,
- atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval
szabad Kivinni.
- Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.
- A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd 2
hetes idGtartamra. A kdlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithat6 ujabb két hétre. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar. A
konyvtarral szemben fennallo tiirelmi 1dOn feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének
1d6pontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat a TankOnyvtari Szabalyzat (5. sz. melléklet)
tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt
dokumentumot az olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
szdmara sziikséges mas miivel potolni.
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2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre (csak pedagogus és
technikai dolgoz0) - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezo eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo
olvasot terheli, mas esetben a szolgéltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a
postakoltség. A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e
tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4  Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra €piild
szakorédkat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3.A konyvtar egy¢eb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelées,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése

- internet-hasznalat

- nyomtatds az internetrdl és egyéb szamitogépes
informacidhordozordl

4. sz. melléklet
A katalogus szerkesztési szabalyzata
1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai

(dokumentum leirds) €s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a
raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
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- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat

1. 1. A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai kdnyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

- fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések
- kotes: ar
- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjlik:

- a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii
cime)

- cim szerinti mellé

- ktetel

- kozremiik6doi melléktétel

- targyi melléktétel

1. 2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes
kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1. 3. Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Form4ja szerint:

- digitalis nyilvantartds a SZIKLA konyvtari program segitségével

5. sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

A konyvtar részt vesz az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban.
Az 1skolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:

- részt vesz az elokészitd felmérésben, az 6sszegyljtott sziloi
nyilatkozatokat Osszesiti, az ingyenességre jogosult tanulokat
rogziti a KELLO elektronikus informacids rendszerében; valamint
tajékoztatja a fenntartot.

- kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében: 0sszegyiijti a
tanarok altal elkészitett megrendeléseket; ellendrzi a megrendelt
tankonyvek tankonyvjegyzéken valdo megjelenését; egyeztet az
osszeghatar betartasarol a tanarokkal, az iskola vezetésével 7??
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- elkésziti az iskola végleges tankonyvrendelését; errdl tajékoztatja a
fenntartdt, rogziti a KELLO elektronikus informdacids rendszerében

- megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére ¢és
lebonyolitasara

- folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamanak valtozasat,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott
kotetek szamanak alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét, beszerzi az
elhasznalodott koteteket

- tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmadra a tanév kdzben
jelentkezd, tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol
keletkezd hidny potlasara.

- tankOnyvtari dllomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket; errdl brosara
nyilvantartast vezet

- egyedi nyilvantartassal kikdlcsonzi szeptemberben a tanuloknak a
tankonyveket/a nyilvantartélap mellékletben/; janiusban
0sszegyljti azokat

- atanuld koteles egész ¢évben megovni konyveit, amirdl egy
nyilatkozatot is alair; év végén, a tankonyvbeszedéskor a tanulo
koteles minden tankonyvét a konyvtar szamara visszaadni

- ha tanév kdzben megsziinik a tanulo6i jogviszony, akkor koteles a
tavozas elott visszajuttatni a tankonyveket a konyvtarba

- atanarok altal hasznalt tanari példanyokat bevételezi a konyvtar
allomanyaba T betlis leltari szdmmal, elkiilonitve a tényleges
allomanytol

- Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat,
szakkonyveket, keménykoteésli hazi €s ajanlott olvasmanyokat, CD-
ket, CD-ROM-kat, videdkat, DVD-t. Ez a tanul6i tamogatas 25%-
bol rendelheté meg.

Kartérités az iskolai tulajdonu tankonyvek esetén

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa
esetén anyagi kartéritéssel tartozik a sziilo.
A kartérités pontos mértekét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az
iskola féigazgatodja hatarozza meg.
Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenés esetén.
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Az iskola tulajdonat képezd tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s
rendeltetésszerlien hasznalni.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden

- Elsé6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s
- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
- A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
- A negyedik év végére 100%-0s lehet/atlaszok/

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros-
tanar feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, akkor a rongalddas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld
vételarnak megfeleld hanyadat kell fizetnie:

- Els6 tanév végére legfeljebb 75 %-0s
-  Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
- A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Ha a tanul6 a hasznalati 1d6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja
vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités
eseteén.

Ha a tankOnyv ara nem allapithaté meg, a konyvtaros-tanar becsiilt arat
alkalmaz. Erre nézve a konyv fénymasolatanak lehetséges koltsége az iranyado.
A tankOnyv aranak megallapitasakor felmertiild vitas kérdésekben az igazgatod
dont.

A tartos tankonyvkeretbol (25%) vasarolhatéo dokumentumok kore

- Tartés tankdnyvek (tobb évre vasarolt) — egyedi nyilvantartasba keriilnek,
kolcsonozhetdek, elhasznalddas esetén selejtezenddek. A kdlcsonzés
id6tartama tobb tanév is lehet, aminek nyilvantartasat a konyvtaros kezeli

o Iskolankban ezek: - a tanari példanyok
- also tagozat €s 5. évf. Kornyezetiink atlasza
- Enek-zene konyvek
- Miivészettorténet 5-8.
- Etika 5-8.
- Az iskoldban hasznalt ajanlott és kotelezd olvasmanyok
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- Helyesirasi szotar, Ertelmezd kéziszotar, Magyar szolasok és
kozmondésok, Szinonima szotar, Idegen szavak szétara, Angol-magyar
sz., Magyar-angol sz., Német-magyar sz., Magyar-német sz.

- Elektronikus adathordozon rogzitett tananyagok

- DVD, video oktatéfilmek

- kis példanyszdmu tankonyvek, elektronikus adathordozok, melyeket a
tanarok iskolai projektekben (pl. erdei iskola, t¢émanapok, témahetek,
drogprevencios foglalkozasok, egészségnapok, Madarak és fak napja,
napkozis foglalkozasok stb) keretében hasznalnak
Iskolai SZMSZ. tartalma a tankényvekkel kapcsolatban

- jogszabalyok,

- kedvezmények (kit milyen kedvezmény illet),

- atankOnyvtamogatas 25%-anak helyi felhasznélasi szempontjai,

- atankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyvek vésarlasa csak a sziil6i
szervezetek beleegyezésével lehetséges,

- tankonyvkolcsonzést (igények szerint —egy tanév),

- atankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongélasaval okozott
kartéritést,

Szentendre, 2022.08.31.
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Legitimacios zaradék
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasat a nevelStestiilet 2018. 4prilis 26-4n

véleményezte és legitimacios zaradék formajaban rogzitette.
Az SZMSZ-t az intézmény neveldtestiilete 2022. szeptember 1-én elfogadta.

Kelt: Szentendre, 2022.09.01.

Az intézményben miikodod egyeztetd forumok nyilatkozatai.

Az SZMSZ-t az intézmény didkonkormanyzata 2022.09.06. napjén tartott {ilésén
veleményezte.

Kelt: Szentendre, 2022.09.06.

Az SZMSZ-t a sziil6i kdzosség 2022. szeptember 05. napjén tartott iilésén megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i kozdsség véleményezési jogét a jogszabalyban
elbirtaknak megfelel6en gyakorolta.

Kelt: Szentendre, 2022.09.05.

oly— | m/l R}q’ W —

sziil61 munkak6z6sség elndke
Az SZMSZ elfogadasarél és jovahagyasarol sz616 zaradék.
..................... f\dﬁ—j
hitelesitd nevelétestiileti tag

Az SZMSZ-t jovahagyom.

Kelt: Szentendre, 2022.09.01.

intézményvezet6O



